
                                                                  
 

                                       

 

 

                                           

Pag. 1 di 56 

                                                                                   

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Documento: Manuale Utente_Parere_compatibilita_strutture_sanitarie 

Codice 

procedimento 

SANIT 37 

 
SERVIZI DI EVOLUZIONE E MANUTENZIONE DEL 

SISTEMA “SPORTELLO UNICO DEI SERVIZI - SUS” E 
REALIZZAZIONE DI UNA PIATTAFORMA PER LA 

DIGITALIZZAZIONE DEI PROCEDIMENTI IN FAVORE 
DEGLI ENTI LOCALI, DA EROGARE IN MODALITÀ 

SOFTWARE AS A SERVICE - SAAS 

 

 

 

MANUALE UTENTE ESTERNO 

SANIT_37- PARERE DI COMPATIBILITÀ PER 

L’AUTORIZZAZIONE ALLA REALIZZAZIONE DI 

STRUTTURE SANITARIE E SOCIOSANITARIE 



 

 
Manuale Utente_Parere_compatibilita_strutture_sanitarie 

 

 

Pag. 2 di 56 

 

INDICE 

INDICE ........................................................................................................................................................ 2 

1 INTRODUZIONE .................................................................................................................................. 3 

2 DEFINIZIONI ........................................................................................................................................ 6 

3 PREREQUISITI .................................................................................................................................... 7 

4 UTENTI DEL SUS ............................................................................................................................... 8 

5 ACCESSO AL SUS ............................................................................................................................. 9 

5.1 HOME PAGE .................................................................................................................................... 9 
5.2 ASSOCIAZIONE UTENTE - TIPOLOGIA IMPRESA/PROFESSIONISTI/ENTI/ASSOCIAZIONI ..................... 12 

5.1.1 Caso a – Collegamento del profilo utente all’impresa ........................................................................12 
5.1.2 Caso b – Collegamento del profilo utente al ruolo professionista ......................................................17 

5.3 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE ................................................................................. 22 
5.4 SCRIVANIA GENERALE ................................................................................................................... 24 

6 NUOVA RICHIESTA .......................................................................................................................... 27 

6.1 SCHEDA DEL PROCEDIMENTO ........................................................................................................ 27 
6.2 AVVIO NUOVA RICHIESTA ............................................................................................................... 29 

6.2.1 Sezioni della domanda ........................................................................................................................29 
6.2.2 Sezione “ALLEGATO 2 – Risorse Umane” .........................................................................................37 
6.2.3 Sezione “ALLEGATO 1A – Nomenclatore” .........................................................................................38 
6.2.4 Sezione “ALLEGATO 3 – Apparecchiature Elettromedicali” ..............................................................41 
6.2.5 Sezione “ALLEGATO 4 – Attività di degenza ospedaliera” ................................................................42 
6.2.6 Sezione “ALLEGATO 5 – Attività residenziale territoriale, non ospedaliera” .....................................43 
6.2.7 Sezione “ALLEGATO 5 – Attività residenziale territoriale, non ospedaliera” .....................................45 
6.2.8 Sezione “ALLEGATO 6 – Attività semi - residenziale, non ambulatoriale di riabilitazione globale, centri 
diurni” 46 
6.2.9 Sezione “Scheda dei requisiti minimi e ulteriori” .................................................................................48 

6.3 VALIDAZIONE SU INOLTRO RICHIESTA ............................................................................................. 51 
6.4  SALVATAGGIO IN BOZZA................................................................................................................. 51 
6.5  CONFERMA DEFINITIVA E INOLTRO DATI ......................................................................................... 52 
6.6  CONSULTAZIONE PROCESSI ATTIVATI ............................................................................................. 53 
6.7  DOCUMENTAZIONE DA INTEGRARE ................................................................................................. 54 
6.8  CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO ..................................................................................................... 54 

5 RIFERIMENTI E CONTATTI ............................................................................................................. 55 

 



 

 
Manuale Utente_Parere_compatibilita_strutture_sanitarie 

 

 

Pag. 3 di 56 

 

1 INTRODUZIONE 

Il presente documento costituisce il Manuale d’uso per un utente esterno del procedimento/processo 
“SANIT_37, Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e 
sociosanitarie”, 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 sociosanitarie  

• Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e 
sociosanitarie  

• Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e sociosanitarie  

• Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e sociosanitarie  

• Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  

• Proroga dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e sociosanitarie  

 
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 

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  

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 
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  

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 
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  

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  

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  

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  

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 
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  

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

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  

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  

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  

 
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. 
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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 è un sistema che consente ai cittadini di accedere ai servizi 
online dell’amministrazione regionale che corrispondono a procedimenti1. 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 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. 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 relative ai servizi per diverse tipologie di utenti quali cittadini, enti, imprese, associazioni, 
cooperative; 
  
Back office - Sezione del SUS che contiene l’insieme delle funzionalità 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 è possibile accedere alle pratiche 
presentate 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 online. Con questa seconda modalità il Servizio è 
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 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 modalità che consente ai cittadini di 
avviare nuovi procedimenti, 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: 

• Chrome 

• Microsoft Internet Explorer 

• Microsoft Edge 

• Mozilla Firefox 

• Safari 
 
Il Sistema SUS è progettato anche per essere utilizzato in modalità mobile, tanto da smartphone che da 
tablet. 
 
NOTA BENE 
Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla compilazione e trasmissione delle domande è 
necessario: 
 

• Disporre di credenziali di accesso.  
È necessario che l’utente sia in possesso di valide credenziali di accesso: TS-CNS, SPID 
(Sistema Pubblico di Identità Digitale), CIE; 
 

• Disporre di casella di posta elettronica.  
All’atto della trasmissione della domanda 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 il processo “Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie 
e sociosanitarie” 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. 
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5 ACCESSO AL SUS 

5.1 HOME PAGE  

Esistono due modalità di accesso al SUS, che di seguito si anticipano. 
 
Modalità anonima 

• Questa modalità consente di navigare il sistema SUS visionando tutti i procedimenti online offerti 

dall’amministrazione regionale. In questo modo, senza detenere le credenziali di accesso, potrai 

visionare la natura dei procedimenti. Potrai vedere gli atti normativi sottesi, i riferimenti agli uffici 

(funzionari, indirizzi, numeri di telefono, email, etc.), potrai vedere quali documenti presentare 

assieme all’iter del procedimento e le eventuali scadenze.  

 
Modalità autenticata 

• Questa modalità consente di accedere al sistema, riconoscere e presentare una istanza. Per 

avere le credenziali l’utente deve disporre di quelle fornite da SPID, TS-CNS o CIE, come già 

illustrato nel Capitolo 3. 

 
Per entrambe le modalità di accesso al SUS l’utente deve digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra 
indirizzi del tuo browser: https://sus.regione.sardegna.it/ 
 
Una volta che l’indirizzo è stato inserito e l’utente ha premuto INVIO, apparirà la finestra del SUS (Figura 
1).  La finestra presenta differenti strumenti: 
 

• Strumenti per la ricerca dei procedimenti online; essi consentono di reperire tutti i 
procedimenti, sia per poterli analizzare sia per poter presentare eventuali istanze una volta 
reperiti: 
o barra per la ricerca del procedimento per nome;  
o ricerca dei servizi per categoria; 
o impostazione profili; 
o è altresì possibile accedere al procedimento per temi o per procedimenti/servizi in evidenza. 
 

• Strumenti di accesso; consentono di autenticarsi, accreditarsi a sistema ed entrare nella 
modalità autenticata. Questa funzione è disponibile facendo click sul bottone 
ACCEDI/REGISTRATI in alto a destra. 

 
 

https://sus.regione.sardegna.it/
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Figura 1_Home page SUS 
 
 
Cliccando sul bottone posto in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI è possibile accedere in 
modo autenticato secondo la modalità riportata in Figura 2, Figura 3, Figura 4. 
 

Figura 2_Accedi/Registrati 
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Figura 3_Accesso ai servizi 
 
 

Figura 4_Selezione del servizio SPID per l’accesso 
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Una volta effettuato l’accesso con le credenziali personali, l’utente ha la possibilità di verificare il 
successo dell’operazione verificando la presenza in alto a destra del proprio nome, accanto al quale è 
presente un piccolo triangolo necessario ad accedere alla funzionalità di configurazione. 
 

5.2 ASSOCIAZIONE UTENTE - TIPOLOGIA IMPRESA/PROFESSIONISTI/ENTI/ASSOCIAZIONI 

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 “Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di 
strutture sanitarie e sociosanitarie” 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. 

 

5.1.1 Caso a – Collegamento del profilo utente all’impresa 

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. E’ necessario 
pertanto cliccare sul link “Imprese e professionisti - Enti e Associazioni” come mostrato nella Figura 
5: 
 

 
Figura 5_Avviso della necessità di creazione del ruolo di Rappresentante legale 
 
 
Si riportano quindi i passi che l’utente deve eseguire: 
 
1. Cliccare in alto a destra sul piccolo triangolo che si trova accanto al proprio nome, di seguito seleziona 

la voce “Scrivania” sul menù a tendina (Figura 6). 
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Figura 6_Scrivania  

 

 

2. Dopo aver selezionato “Scrivania” si apre un menù di scelta in cui si deve selezionare “Imprese e 

professionisti – Enti e Associazioni” (Figura 7). 

 

3. Selezionata la voce corrispondente alla vostra categoria si apre una nuova maschera, nella quale è 

necessario scegliere il tasto “Nuovo” (Figura 8). 

 

4. Dopo aver cliccato sul tasto Nuovo appare una maschera nella quale si devono valorizzare i campi 
relativi ai dati specifici dell’Azienda/Impresa, una volta terminata la compilazione selezionare il tasto 
Salva (Figura 9, Figura 10). 

 

 
Figura 7_Imprese e professionisti – Enti e Associazioni  
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Figura 8_Funzione “Nuovo” 

 

 

 
Figura 9_Nuove Imprese e professionisti – Enti e Associazioni  
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Figura 10_Aggiugi dati dell’Azienda/Impresa/Associazione/Ente/Professionista 

 

 

5. Dopo aver compilato i campi relativi ai dati dell’Azienda e aver salvato, si deve selezionare la voce 

“Selezione ruolo” (Figura 11); 

 

6.  Cliccando sul taso “Salva” la relazione tra impresa e Rappresentante legale è stata creata. 
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Figura 11 - Selezionare il ruolo di rappresentante legale dell’Azienda 

 

 

Una volta che l’utente ha registrato l’Azienda e ha indicato il ruolo di Rappresentante legale, il passo 

successivo è quello di impostare il profilo Utente-Cittadino come rappresentante dell’Azienda (o 

associazione, ente ecc..). 

 

A questo punto deve essere 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 12). 
 

 
Figura 12_Impostazione profilo  
 
 
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 13). 
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Figura 13_Collegamento utente – Impresa / Professionista 
 
 
Terminate le attività descritte è possibile avviare la predisposizione della documentazione tecnica 
accedendo alla scheda informativa del procedimento come descritto nei paragrafi seguenti. 
 

5.1.2 Caso b – Collegamento del profilo utente al ruolo professionista 

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 14). 
 

 
Figura 14_Avviso della necessità di creazione del ruolo di Professionista 
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Si riportano quindi i passi che l’utente deve eseguire: 
 
1. Cliccare in alto a destra sul piccolo triangolo che si trova accanto al proprio nome, di seguito 

seleziona la voce “Scrivania” sul menù a tendina (Figura 15). 

 

 
Figura 15_Scrivania  

 

 

2. Dopo aver selezionato “Scrivania” si apre un menù di scelta in cui si deve selezionare “Imprese e 

professionisti – Enti e Associazioni” (Figura 16). 

 

3. Selezionata la voce corrispondente alla vostra categoria si apre una nuova maschera, nella quale è 

necessario scegliere il tasto “Nuovo” (Figura 17). 

 

 
Figura 16_Imprese e professionisti – Enti e Associazioni  
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Figura 17_Funzione “Nuovo” 

 

 

 

4. Dopo aver cliccato sul tasto Nuovo appare una maschera nella quale si devono valorizzare i campi 
relativi ai dati specifici dell’Azienda/Impresa. Nel campo “Nome” è necessario inserire il nome e 
cognome del professionista o il nome dello Studio. Una volta terminata la compilazione selezionare 
il tasto Salva (Figura 18, Figura 19). 

 

 
Figura 18_Nuove Imprese e professionisti – Enti e Associazioni   
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Figura 19_Aggiugi dati dell’Azienda/Impresa/Associazione/Ente/Professionista 

 

 

5. Dopo aver compilato i campi relativi ai dati dell’Azienda e aver salvato, si deve selezionare la voce 

“Selezione ruolo” (Figura 20); deve essere selezionato il ruolo “Titolare”. 
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Figura 20_Selezionare il ruolo di rappresentante legale dell’Azienda 

 

 

A questo punto deve essere 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 21). 
 

 
Figura 21_Impostazione profilo  
 
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 22). 
 



 

 
Manuale Utente_Parere_compatibilita_strutture_sanitarie 

 

 

Pag. 22 di 56 

 

 
Figura 22_Collegamento utente – Impresa / Professionista 
 
 
Terminate le attività descritte è possibile avviare la predisposizione della documentazione tecnica 
accedendo alla scheda informativa del procedimento come descritto nei paragrafi seguenti. 
 

5.3 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE 

Tanto con la modalità anonima, tanto con quella autenticata, si possono cercare i procedimenti 

d’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), (Figura 

23); 

• 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 (Figura 24) oppure per profilo (Figura 25) oppure per tema (Figura 26); (queste 

tre modalità corrispondo a tre modi diversi di catalogazione dei procedimenti; puoi utilizzare quello 

che ti è più congeniale); 

• per servizi in evidenza (Figura 27), (un’apposita sezione in basso alla finestra che mostra i 

procedimenti segnalati in evidenza secondo vari criteri). 

 
Nel caso della modalità di ricerca per “parola chiave” seguente si mostra come “SUAPE” il sistema SUS 

propone tutti i risultati della ricerca. Oltre ai link ai procedimenti (Servizi online) trovati, il sistema propone 

anche strumenti per affinare la ricerca. 
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Figura 23_Ricerca del procedimento di interesse per parole chiave  
 
 

 
Figura 24_Ricerca del procedimento di interesse per categorie 
 
 

 
Figura 25_Ricerca del procedimento di interesse per profili 
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Figura 26_Ricerca del procedimento di interesse per temi 
 
 
 

 
Figura 27_Ricerca del procedimento tra i servizi in evidenza 
 
 

5.4 SCRIVANIA GENERALE 

Solo con l’acceso autenticato, il SUS permette, dalla Home Page, di accedere alla propria “Scrivania” da 
cui si possono tenere sotto controllo le proprie pratiche, accedere alla propria agenda con le relative 
scadenze, visualizzare le comunicazioni inviate dal sistema o dagli uffici (Figura 28). 
 
L’utente di BackOffice per poter accedere all’area riservata della scrivania deve eseguire i seguenti 
passaggi: 
 

1) Cliccare in alto a destra sul piccolo triangolo posto accanto al proprio nome, selezionare la voce 
“Scrivania” sul menù a tendina; 
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Figura 28_Accesso alla scrivania 
 
 
 

2) Consulta le tue pratiche (Figura 29). 
 
Gli utenti hanno la possibilità in qualsiasi momento di consultare dalla propria scrivania le pratiche 
presentate, accedere alla documentazione prodotta e procedere con le attività previste dal flusso. 
Le pratiche possono essere ordinate a seconda delle esigenze dell’utente che ha anche la 
possibilità di eseguire una ricerca mirata utilizzando i filtri a disposizione. 
 
Dall’elenco delle ultime pratiche, l’utente ha la possibilità di verificare in ogni momento lo stato 
delle pratiche presentate che possono trovarsi nelle seguenti fasi: 
 

•  (La pratica è stata inoltrata dall’utente e protocollata SIBAR, è in attesa che 
venga assegnata ad un istruttore e che venga presa in carico dallo stesso); 
 

•  (La pratica è in istruttoria, in carico al richiedente o ai referenti di back office); 
 

•  (Il procedimento è stato concluso). 
 

•  (Un’istanza che è rimasta nello stato di “bozza” e non è stata seguita da un invio 
telematico, è un’istanza che non perverrà agli uffici regionali anche se è stata compilata 
regolarmente, in quanto carente della manifesta volontà di invio.  Si precisa che l’avvenuto 
invio espresso determina la corretta consegna dell’istanza per l’esame della sua 
ammissibilità. Una volta inviata l’istanza, il Richiedente avrà la garanzia del suo effettivo 
inoltro solo dopo aver ricevuto dal sistema la relativa “ricevuta di conferma dell’inoltro della 
istanza”. 
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Figura 29_Ultime pratiche 
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6 NUOVA RICHIESTA 

6.1 SCHEDA DEL PROCEDIMENTO 

Una volta autenticati, trovato il proprio procedimento di interesse “Predisposizione documentazione 

per la richiesta di parere e/o autorizzazione e/o accreditamento per le strutture sanitarie e socio-

sanitarie private (SUAPE)”, sarà possibile presentare un’istanza facendo click sul bottone NUOVA 

RICHIESTA come descritto di seguito. Nella stessa pagina si trova la scheda relativa al procedimento   

con tutti i suoi elementi descrittivi (Figura 30). 
 

 
Figura 30_Nuova Richiesta – Procedimento di interesse 
 
 
Una volta avuto accesso alla scheda del procedimento, attraverso le molteplici modalità di ricerca, 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)” si accede pertanto alla 

scheda informativa di procedimento che riepiloga tutti i dati utili basilari per la presentazione della 

domanda, dai requisiti per presentarla ai termini annuali della presentazione, ed oltretutto mette a 

disposizione una serie di altre informazioni, quali i contatti, i collegamenti ai social network, la normativa 

di riferimento e quant’altro possa essere utile al cittadino (Figura 31, Figura 32, Figura 33). 
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Figura 31_Nuova Richiesta – Scheda di procedimento 1/3 
 
 
 

 
 Figura 32_Nuova Richiesta – Scheda di procedimento 2/3 
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Figura 33_Nuova Richiesta – Scheda di procedimento 3/3 
 
 

6.2 AVVIO NUOVA RICHIESTA  

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di inserimento delle informazioni che 
costituiscono l’istanza. Tali informazioni sono organizzate in campi che sono relativi alle informazioni 
necessarie all’Amministrazione per l’istruttoria e la valutazione dell’istanza. Si può, quindi, procedere alla 
compilazione dei campi previsti per la richiesta di “Predisposizione documentazione per la richiesta 
di parere e/o autorizzazione e/o accreditamento per le strutture sanitarie e socio-sanitarie private 
(SUAPE)” (Figura 34). 
 
 
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 avviso della necessità di popolare il campo non 

valorizzato. 

6.2.1 Sezioni della domanda  

Il modulo di presentazione degli allegati tecnici è organizzato in sezioni che si modificano sulla base della 
selezione effettuata nel campo “Tipologia struttura” (Figura 35). L’utente deve quindi selezionare la 
“Tipologia Struttura” e “Il procedimento per il quale si intende presentare domanda”, (Figura 36).  
 
La tipologia di struttura selezionata viene contrassegnata, all’interno del menù a tendina, dal simbolo di 

una spunta  (Figura 37). L’utente può deselezionare la struttura scelta, facendo nuovamente click 
sulla denominazione della struttura stessa. 
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I campi relativi ai “Dati Richiedente” e “Dati Impresa / Società” dell’impresa vengono precompilati 
automaticamente con le informazioni provenienti dal sistema di autenticazione utilizzato e dalla scheda 
anagrafica dell’impresa/professionista inserita nel SUS. 
 

 
Figura 35_Form presentazione istanza 
 
 

 
Figura 36_Selezione “Tipologia Struttura” - Menù 
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Figura 37_Selezione “Tipologia Struttura” 
 

6.2.1.1 Tipologia Struttura e Richiesta 

A seconda della selezione “Tipologia Struttura” e “Tipologia di richiesta per la quale si intende presentare 
domanda” effettuata, sarà necessario compilare diverse sezioni, nel dettaglio:  
 

• ALLEGATO 1A - Nomenclatore; 

• ALLEGATO 4 - Attività di Degenza Ospedaliera; 

• ALLEGATO 5 - Attività Residenziale Territoriale, Non Ospedaliera; 

• ALLEGATO 5 - Attività Cure Domiciliari Integrate; 

• ALLEGATO 6 - Attività Semi-Residenziale, Ambulatoriale di Riabilitazione Globale, Centri 
Diurni; 

• ALLEGATI. 
 
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 specifici tab posti in alto, che raggruppano le informazioni in 
modo omogeneo (Figura 38). 
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Figura 38_Sezioni del modulo di domanda – Caso d’uso 
 

 
Nel caso in cui si scelga di procedere alla compilazione compilare della 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 AZIENDA 

• MOTIVAZIONE RICHIESTA 

• DATI SEDE OPERATIVA 

• ALLEGATO 1A – NOMENCLATORE 

• ALLEGATI 

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. 
 
 

6.2.1.2 Sezione “Strutture e regimi di erogazione” 

La sezione “Strutture e regimi di erogazione” si popola in automatico effettuando la selezione nel menù 
a tendina “Tipologia Struttura”, (Figura 39). 
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Figura 39_Selezione del procedimento 
 
 
La scelta della tipologia struttura abilita alcune sezioni alla compilazione. Per proseguire nell’esempio 
sopracitato, se, dopo aver scelto “Ambulatorio chirurgico” le sezioni da compilare sono le seguenti:  
 

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

• DATI RICHIEDENTE  

• DATI IMPRESA 

• DATI SEDE OPERATIVA 

• ALLEGATO 2 – Risorse Umane 

• ALLEGATO 1A – Nomenclatore 

• ALLEGATO 3 – Apparecchiature Elettromedicali 

• SCHEDE REQUISITI MINIMI E ULTERIORI 

 

 

6.2.1.3 Sezione “Dati Richiedente” 

I campi relativi ai dati del richiedente vengono precompilati automaticamente con le informazioni 
provenienti dall’Access Manager. 
 
Il campo ‘In qualità di’ viene compilato in automaticamente dal sistema, recuperando i dati inseriti nella 
sezione dedicata “Imprese e professionisti - Enti e Associazioni” del SUS. Il campo verrà quindi popolato 
dalla 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 40). 
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Figura 40_Compilazione Istanza – Sezione “Dati Richiedente” 
 
 

6.2.1.3 Sezione “Dati Impresa / Società” 

Tale sezione è precompilata a partire dalla scheda anagrafica dell’impresa o del titolare che è stata 
registrata dall’utente nel SUS nella sezione dedicata “Imprese e professionisti - Enti e Associazioni” come 
descritto al paragrafo 5.1, (Figura 41). 
 
Il campo “Denominazione struttura sanitaria” deve essere obbligatoriamente popolato dall’utente 
richiedente riportando  il nome della struttura sanitaria. 
 

 
Figura 41_Compilazione Istanza – Sezioni “Dati Azienda” 
 
 

6.2.1.4 Sezione “Motivazione Richiesta” 

In tale sezione si deve indicare la motivazione per cui si effettua la richiesta (Figura 42). 
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Figura 42_Compilazione istanza - Sezione “Motivazione Richiesta” 
 
 

6.2.1.5 Sezione “Dati sede operativa” 

In questa sezione l’utente deve inserire i dati relativi alla Sede Operativa della struttura sanitaria. 
Cliccando sul simbolo della lente di ingrandimento posto sulla destra, il richiedente ha accesso a una 
maschera di ricerca (Figura 43).  
 

 
Figura 43_Compilazione istanza – Sezione “Sede Operativa” 
 
 

All’interno della maschera visualizzata è possibile filtrare tutti i campi presenti per ridurre i risultati della 

ricerca desiderata. 
 
Una volta individuato il Comune di riferimento, è sufficiente cliccare sul simbolo della spunta presente 
sulla destra della tabella (Figura 44). Effettuata la selezione i campi “Provincia” e “Comune” della sede 
operativa, verranno automaticamente popolati (Figura 45). 
 

All’interno della sezione “Dati sede operativa” è 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 (Figura 46). 
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Figura 44_Selezione Comune - Sede Operativa 1/2 
 
 

 
Figura 45_Selezione Comune - Sede Operativa 1/2 
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Figura 46_ Selezione Comune - Sede Operativa – Trasferimento 
 
 

6.2.2 Sezione “ALLEGATO 2 – Risorse Umane” 

In questa sezione l’utente deve indicare i dati del responsabile sanitario ed elencare le risorse umane 
impiegate.  
 
Selezionando il simbolo della lente di ingrandimento posta accanto al campo “Specializzazione / Attività” 
è possibile selezionare la specializzazione della risorsa umanadi riferimento (Figura 47, Figura 48).  
 
 

 
Figura 47_Allegato 2 – Risorse Umane 
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Figura 48_Allegato 2 – Risorse Umane – specializzazione  
 

6.2.3 Sezione “ALLEGATO 1A – Nomenclatore” 

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 49). 
 
Cliccando sulla voce “Aggiungi attività” è possibile selezionare i codici e le prestazioni attinenti alla attività 
specialistica ambulatoriale richiesta nonché i volumi di attività annuali previsti per ciascuna prestazione 
secondo il nomenclatore tariffario (Figura 50). Una volta effettuata la selezione, le prestazioni non 
saranno più cliccabili (Figura 51).  
 
La sezione dedicata all’inserimento delle prestazioni viene quindi popolata dal sistema (Figura 52).                       
 
Le singole prestazioni possono essere eliminate cliccando sul simbolo rosso posto in corrispondenza 
della riga dedicata all’attività di interesse.  
 
Dopo aver inserito le prestazioni è necessario inserire il valore nel campo “Volumi attività annuali”. 
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Figura 49_Allegato A1 – Nomenclatore  
 
 

 
Figura 50_Allegato 1A - Nomenclatore – Selezione prestazioni 1/2 
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Figura 51_ Allegato 1A - Nomenclatore – Selezione prestazioni 2/2 
 
 
 

 
Figura 52_Allegato 1A – Nomenclatore – Prestazioni selezionate 
 
 
 
All’interno della sezione dedicata all’ “Allegato 1A – Nomenclatore” è possibile inserire gli orari e i giorni 
di apertura e chiusura della struttura (Figura 53).  
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Figura 53_Allegato 1A – Nomenclatore – Orari di apertura e chiusura struttura  
 

6.2.4 Sezione “ALLEGATO 3 – Apparecchiature Elettromedicali” 

In questa sezione l’utente deve indicare le attrezzature, apparecchiature ed elettromedicali. 
 
Nel caso in cui l’utente non debba dichiarare nessuna apparecchiatura deve selezionare la voce “Non 
sono presenti apparecchiature elettromedicali”, (Figura 54). 
 
Nel caso in cui l’utente debba procedere alla dichiarazione della presenza di una apparecchiatura, deve 
selezionare la voce “Aggiungi apparecchiatura”, (Figura 55). L’utente deve quindi procedere alla 
compilazione dei campi obbligatori 
 

 
Figura 54_Allegato 3 – Apparecchiature Elettromedicali – Nessuna Apparecchiatura presente 
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Figura 55_ Allegato 3 – Apparecchiature Elettromedicali – Aggiungi Apparecchiatura  
 
 

6.2.5 Sezione “ALLEGATO 4 – Attività di degenza ospedaliera” 

In questa sezione l’utente ha la possibilità di selezionare l’elenco delle attività di degenza ospedaliera 
che intende effettuare (Figura 56). 

Figura 56_Allegato 4 – Attività di degenza ospedaliera 
 
 
Cliccando sul bottone “Aggiungi attività” si aggiungerà una riga contenente i campi da valorizzare per 
inserire le informazioni necessarie (Figura 57). 
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Figura 57_Allegato 4 – Attività di degenza ospedaliera 
 
 

Cliccando sul simbolo della lente di ingrandimento   si aprirà la maschera di selezione della 
disciplina ospedaliera a cui associare i dati relativi a posti letto e ricoveri (Figura 58). 
 

 
Figura 58_ Allegato 4 – Attività di degenza ospedaliera – Disciplina Ospedaliera 
 

6.2.6 Sezione “ALLEGATO 5 – Attività residenziale territoriale, non ospedaliera” 

In questa sezione l’utente ha la possibilità di selezionare l’elenco delle attività residenziali di tipo non 
ospedaliero (Figura 59). 
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Figura 59_Allegato 5 – Attività residenziale territoriale, non ospedaliera 
 
 
 

Cliccando sul bottone “Aggiungi attività” si aggiungerà una riga contenente i campi da valorizzare per 
inserire le informazioni necessarie, (Figura 60).  
 

 
Figura 60_ Allegato 5 – Attività residenziale territoriale, non ospedaliera – Aggiungi attività 1/2 
 
 

Cliccando sul simbolo della lente di ingrandimento   si aprirà la maschera di selezione della struttura 
a cui associare i dati relativi a posti letto e ricoveri (Figura 61). 
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Figura 61_ Allegato 5 – Attività residenziale territoriale, non ospedaliera – Aggiungi attività 2/2 
 

6.2.7 Sezione “ALLEGATO 5 – Attività residenziale territoriale, non ospedaliera” 

Nel caso specifico in cui si selezioni la tipologia struttura: “Cure Domiciliari Integrate (CDI) e tipologia di 
richiesta: “Parere di compatibilità, autorizzazione all’esercizio e accreditamento per strutture sanitarie e 
sociosanitarie”, viene reso disponibile l’”ALLEGATO 5 – Attività residenziale territoriale, non 
ospedaliera”, (Figura 62). 
 
In questa sezione l’utente deve selezionare la “ASL di riferimento” e la “Tipologia di ripartizione”, il 
sistema renderà disponibile un allegato – “Allegato calcolo ripartizione” - in base alle informazioni 
specifiche inserite (Figura 63). 
 

 
Figura 62_Allegato 5 – Attività cure domiciliari integrate 
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Figura 63_ Allegato 5 – Attività cure domiciliari integrate - Allegato 
 
 

6.2.8 Sezione “ALLEGATO 6 – Attività semi - residenziale, non ambulatoriale di riabilitazione 

globale, centri diurni” 

In questa sezione l’utente ha la possibilità di selezionare l’elenco delle attività residenziali di tipo non 
ospedaliero (Figura 64). 
 

 
Figura 64_Allegato 6 - Attività semi-residenziale 
 
 
All’interno della stessa maschera è possibile inserire gli orari di apertura e chiusura della struttura (Figura 
65). 
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Figura 65_ Allegato 6 - Attività semi-residenziale – Orari apertura  
 
 
Cliccando sul bottone “Aggiungi attività” si aggiungerà una riga contenente i campi da valorizzare per 
inserire le informazioni necessarie (Figura 66). 
 

 
Figura 66_ Allegato 6 - Attività semi-residenziale – Aggiungi attività 
 
 

Cliccando sul simbolo della lente di ingrandimento   si aprirà la maschera di selezione della struttura 
a cui associare i dati relativi a posti letto e ricoveri (Figura 67). 
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Figura 67_ Allegato 6 - Attività semi-residenziale – Seleziona struttura 
 
 

6.2.9 Sezione “Scheda dei requisiti minimi e ulteriori” 

In questa sezione l’utente deve cliccare sul link della scheda per accedere alla compilazione (Figura 68). 
 
Le schede obbligatorie vengono rese disponibili in base al procedimento selezionato.  
 

 
Figura 68_Scheda requisiti minimi e ulteriori 
 
 
L’utente seleziona la scheda e nella sezione più in basse deve selezionare la voce “Carica requisiti” per 
procedere alla compilazione del form (Figura 69). 
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Figura 69_Carica Requisiti 
 

6.2.9.1  Schede 25-13 / 26-1 

Nel caso specifico in cui si selezioni la tipologia struttura: “Cure Domiciliari Integrate (CDI) e tipologia di 
richiesta: “Parere di compatibilità, autorizzazione all’esercizio e accreditamento per strutture sanitarie e 
sociosanitarie”, vengono rese disponibili le schede 25-13 e 26-1.  
 
In questo caso l’utente deve procedere al download della scheda di riferimento  selezionando il link 

“Download del Modulo da compilare per questa sezione” (Figura 70). Il file scaricato deve essere 

opportunamente compilato e firmato, da parte del richiedente, esternamente al SUS e successivamente 
ricaricato utilizzando la funzione “Sfoglia”, (Figura 71, Figura 72). 
 

 
Figura 70_Scheda 25-13 – Download 
 

https://192.168.143.98/sus/resources/pdf/SANIT37/25-13_Cure_domiciliari_integrate_e_cure_palliative_domiciliari.pdf
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Figura 71_ Scheda 25-13 – Carica modulo compilato 1/2 
 
 

 
Figura 72_ Scheda 25-13 – Carica modulo compilato 2/2 
 
 

Nel caso in cui l’utente voglia procedere all’eliminazione del file caricato, deve selezionare il simbolo  
L’utente può quindi procedere al caricamento di un nuovo file utilizzando la funzione “Sfoglia”. 
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6.3 VALIDAZIONE SU INOLTRO RICHIESTA 

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 73). 
 

 
Figura 73_Verifca dei campi obbligatori – Validazione su inoltro richiesta 
 
 

6.4  SALVATAGGIO IN BOZZA 

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 74). 
 

 
Figura 74_Salvataggio in Bozza 
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Dalla propria scrivania l’utente può quindi recuperare l’istanza salvata in bozza per poi effettuare l’inoltro 
della pratica (Figura 75).  
 

 
Figura 75_Accesso alla bozza dalla Scrivania 
 
 

6.5  CONFERMA DEFINITIVA E INOLTRO DATI 

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 
“Procedi” attraverso il quale si consolidano nel SUS tutti i dati inseriti (Figura 76). 
 

 
Figura 76_Tasto per l’inoltro e la creazione degli allegati 
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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. 

 

6.6  CONSULTAZIONE PROCESSI ATTIVATI 

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 77, Figura 78). 
 

 
Figura 77_Ricerca pratiche 
 
 

 
Figura 78_Stato della pratica  
 
 
 
 



 

 
Manuale Utente_Parere_compatibilita_strutture_sanitarie 

 

 

Pag. 54 di 56 

 

6.7  DOCUMENTAZIONE DA INTEGRARE  

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 79). 
 

 
Figura 79_Esempio di sezione da modificare da parte del richiedente 
 
 

6.8  CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO 

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. 
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5 RIFERIMENTI E CONTATTI 

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 (SUAPE)”, come già mostrato precedentemente, è possibile consultare tutte le 
informazioni utili o dove poterle reperire (Figura 80). 
 

 
Figura 80_Scheda del procedimento – Riferimenti e contatti 
 
 
Nel caso di necessità di supporto o di chiarimento riguardanti il procedimento amministrativo l’utente ha 
a disposizione i riferimenti e i contatti del Servizio competente riportati nella scheda del procedimento; 
Per quanto riguarda invece necessità di supporto inerenti agli aspetti informatici del processo di 
caricamento dei dati e l’utilizzo del portale in generale l’utente può usufruire del servizio di Help desk, 
selezionando l’icona del “Supporto” evidenziata nella figura di seguito (Figura 81). 
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Figura 81_Scheda del procedimento – Richiesta Supporto  

 
 
Per la richiesta di supporto informatico è necessario valorizzare i campi della maschera nella figura di 
seguito riportata, nel quale l’utente può dettagliare la propria necessità e fornire i propri riferimenti per 
essere ricontattato dagli operatori dell’Help desk (Figura 82). È importante nel menù di scelta del campo 
“Servizio” individuare correttamente il procedimento di interesse, in questo caso il procedimento di 
“Predisposizione documentazione per la richiesta di parere e/o autorizzazione e/o 
accreditamento per le strutture sanitarie e socio-sanitarie private (SUAPE)”. 
 

Figura 82_Valorizzazione maschera per richiesta supporto tecnico 
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