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11  IINNTTRROODDUUZZIIOONNEE  

Il presente documento costituisce il Manuale d’uso per un utente esterno del procedimento 
“AFF_GEN_02_Agevolazioni per elettori sardi residenti all’estero”, informatizzato nell’ambito del 
progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS). 
Lo scopo del manuale è quello di guidare l’utente nella presentazione di una richiesta di “Agevolazioni 
per elettori sardi residenti all’estero” e nelle fasi successive del procedimento, fino alla chiusura dello 
stesso. Contiene, per ciascuna fase del processo, una descrizione delle funzionalità utilizzate e le 
informazioni che devono o possono essere riportate sulle singole schermate proposte. 
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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 
 
IDM - Sistema di identity management della Regione Sardegna 
 
Front office - Accessi utenti/cittadini 
 
Back office - Accessi Amministrazione/Enti 
 
Scrivania  - Punto di ingresso in cui l'utente accede alle risorse informative e gestionali sulla base del 
variare delle esigenze lavorative 
 
Servizio - Insieme di informazioni erogabili dagli operatori 
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33  PPRREERREEQQUUIISSIITTII  

Il SUS è ottimizzato per l’utilizzo con tutti i browser: 
− Microsoft Internet Explorer 
− Mozilla Firefox  
− Chrome 
 

Per procedere alla compilazione e trasmissione delle domande è necessario: 
• 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 in possesso di valide credenziali di accesso o TS-
CNS. Le informazioni sulla procedura di registrazione sono disponibile al seguente indirizzo 
http://www.regione.sardegna.it/registrazione-idm. 

• Disporre di casella di posta elettronica: all’atto della trasmissione della domanda viene inviata 
un’email di notifica all’indirizzo indicato in fase di compilazione del profilo. Si deve pertanto disporre 
di casella di posta elettronica. 
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44  UUTTEENNTTII  DDEELL  SSUUSS  

Per il procedimento in oggetto “Agevolazioni per elettori sardi residenti all’estero” gli utenti coinvolti che 
agiscono lungo il flusso del procedimento sono: 
 

• Utente cittadino, delegato dal comune, che istanzia la richiesta 
• Operatori degli Affari generali delle agevolazioni per gli elettori sardi residenti all’estero, che 

eseguono l’istruttoria e rilasciano il provvedimento finale 
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55  AACCCCEESSSSOO  AALL  SSUUSS  

Per accedere al SUS è necessario disporre delle credenziali fornite dal sistema di  Identity 
Management RAS (IDM-RAS). La procedura per la richiesta di credenziali è disponibile al seguente 
link: 
http://www.regione.sardegna.it/registrazione-idm 
 
Una volta che si sono ottenute le credenziali, è possibile procedere all’accesso al sistema inserendo 
utente e password al link: 
www.sus.sardegna.it 
 

 
 

55..11  HHOOMMEE  PPAAGGEE  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA   

Una volta effettuato il login al SUS si viene reindirizzati alla home page. 
 
Figura 1_Home Page SUS 
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55..22  SSCCRRIIVVAANNIIAA  GGEENNEERRAALLEE  

Dalla Home Page l’utente ha la possibilità di accedere alla propria scrivania da cui può monitorare le 
sue pratiche, accedere alla propria agenda con le scadenze, visualizzare le comunicazioni  
 
Figura 2_Accesso alla scrivania 

 
 
Figura 3_Scrivania generale 
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55..33  RRIICCEERRCCAA  DDEELL  PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOO  DDII  IINNTTEERREESSSSEE  

Dalla Home Page del sistema è possibile ricercare e accedere al servizio interessato attraverso diverse 
modalità: 

• per parola chiave; 
• da preferiti; 
• per categoria; 
• per profilo; 
• per tema; 
• per servizi in evidenza. 

 
Figura 4_Home Page SUS – Ricerca per parola chiave,  preferiti, per categoria 

 
 
 
 
Figura 5_Home Page SUS – Ricerca per profili 
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Figura 6_Home Page SUS - Ricerca per temi 

 
 
 
 
 
 
Figura 7_Home Page SUS – Ricerca per servizi in evi denza 
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55..33..11  AAssssoocciiaazziioonnee  UUtteennttee  ––  IImmpprreessaa  

L’utente così registrato ha la possibilità di associare il proprio profilo all’impresa per cui intende 
presentare la richiesta “Agevolazioni per elettori sardi residenti all’estero” indicando il ruolo con cui è 
identificato all’interno del comune. Se non viene fatta tale associazione, quando procede con la 
richiesta viene visualizzato un avviso che informa di procedere con l’associazione ad un comune. 
 
Figura 8_Associazione dell’utente all’impresa 

 
 
 
 
Figura 9_Aggiungi/ modifica 
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55..44  AAVVVVIIOO  CCOOMMPPIILLAAZZIIOONNEE  IISSTTAANNZZAA    

Una volta selezionato il procedimento di interesse è possibile procedere con la compilazione 
dell’istanza. 
 
 
Figura 10_Ricerca procedimento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                    
                            

 

 
SUS_MPROC_1_MU_AFF_GEN_02_Agevolazioni_elettori_residenti_estero_Utente esterno_1.2 

 

 

Pag. 14 di 28 

 

55..44..11  AAvvvviioo  nnuuoovvaa  rr iicchhiieessttaa    

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di inserimento dei campi propri 
dell’istanza.  
 
Figura 11_Avvio nuova richiesta 

 
 
 
 
Si procede quindi alla compilazione dei campi previsti per la richiesta di rimborso “Agevolazioni per 
elettori sardi residenti all’estero” suddivisi nelle sezioni “DATI ELEZIONI” e “DATI ELETTORI”. 
 
Figura 12_Compilazioni istanza-1 
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Cliccare sul menu a tendina “DATI ELEZIONI” per aprire la corrispondente sezione. 
Il campo relativo al Comune richiedente viene precompilato automaticamente con le informazioni 
provenienti dall’IdM-RAS. 
 
Figura 13_Compilazione istanza - 2 

 
 
 
Dopo aver inserito i dati dell’elezione, aver vistato i check-box relativi all’informativa sulla privacy e alla 
ricezione delle e-mail, eseguire il salvataggio in bozza. 
Si può così procedere alla compilazione dei campi relativi agli elettori e alla corrispondente 
documentazione.  
Cliccare sul menu a tendina “DATI ELETTORI” per aprire la corrispondente sezione. 
 
Figura 14_Compilazione istanza – 3 
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Cliccare sul tasto “AGGIUNGI ELETTORE” per accedere ai campi relativi al singolo elettore. 
 
 
Figura 15_Aggiungi elettore 

 
 
 
Dopo aver salvato i dati dell’elettore, se la pratica si trova ancora in stato bozza, l’utente loggato ha la 
possibilità di cancellare l’elettore cliccandoci sopra e premendo successivamente “CANCELLA”. 
 
 
 
Figura 16_Cancella elettore 

 
 
 
L’utente può decidere se salvare la richiesta in “Bozza” o inoltrare la richiesta. Nel caso del salvataggio 
in bozza si rimane sulla stessa pagina. Nel caso dell’inoltro della richiesta, bisogna inserire l’IBAN. 
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Figura 17_Salva come bozza o inoltra 

 
 
 
 
 

55..44..22  SSaallvvaattaaggggiioo  iinn  bboozzzzaa  

L’utente ha la possibilità di salvare l’istanza in bozza per poterla concludere in un secondo momento.  
 
Figura 18_Salva come bozza 

 
 
 
 
Dalla propria scrivania l’utente può recuperare l’istanza salvata in fase Bozza. 
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Figura 19_Riprendi istanza in bozza 

 
 

55..44..33  SSeezziioonnee  pprr iivvaaccyy  

Il richiedente ha sempre la possibilità di leggere l’informativa sulla privacy cliccando sull’apposito link in 
fondo alla pagina. 
 
Figura 20_Sezione privacy 

 
 
Ai fini della compilazione e inoltro della pratica, il richiedente è tenuto a dare il consenso al trattamento 
dei propri dati personali. 
 

55..44..44  CCoonnffeerrmmaa  ddeeff iinnii tt iivvaa  ee  iinnvviioo  ddeell llaa  rr iicchhiieessttaa  

Premendo il tasto inoltra:  
 
Figura 21_Inserisci IBAN dopo inoltro (possibile so lo se presente almeno un elettore aggiunto) 
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Cliccando su salva e invia si viene reindirizzati sulla scrivania. Qui e possibile vedere la propria 
richiesta. Vengono eseguiti dei controlli a campione, se si rientra nell’80% dei casi, viene inoltrata la 
richiesta al Servizio competente e viene avviata l’istruttoria per la verifica della documentazione 
trasmessa. Se si fa parte del 20% dei casi invece, bisogna allegare la documentazione per ogni 
elettore. 
 
 
Figura 22_Scrivania con ultime pratiche  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                    
                            

 

 
SUS_MPROC_1_MU_AFF_GEN_02_Agevolazioni_elettori_residenti_estero_Utente esterno_1.2 

 

 

Pag. 20 di 28 

 

55..44..55  AAll lleeggaa  ddooccuummeennttaazziioonnee  

Se si rientra nel 20% dei casi, bisogna inserire la documentazione per ogni singolo elettore. Cliccando 
sulla pratica si viene reindirizzati alla pagina di allega documentazione. 
 
Figura 23_Riepilogo informazioni della richiesta  

 
 
Nel riepilogo informazioni richiesta, sarà possibile andare ad inserire un mandato di pagamento agli 
elettori (opzionale).  
Nell’elenco riepilogo elettori sarà poi possibile andare a caricare i documenti per ciascuno di essi. 
 
Figura 24_Elenco riepilogo elettori  
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Figura 25_Caricamento documenti per elettore  

 
 
Una volta salvati i documenti sarà possibile proseguire con il salvataggio in bozza o con l’inoltro della 
documentazione. 
 
Figura 26_Salvataggio o inoltro della documentazion e 

 
 
 
 
Proseguendo con l’inoltro, la richiesta passa di stato e va in carico al Responsabile di settore. 
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Figura 27_Scrivania con richiesta passata di stato 

 
 
 
 

55..55  CCOONNSSUULLTTAAZZIIOONNEE  PPRRAATTIICCHHEE  PPRREESSEENNTTAATTEE  

L’utente ha la possibilità in qualsiasi momento di consultare dalla propria scrivania le pratiche 
presentate e accedere alla documentazione prodotta. 
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. 
 

55..55..11  SSttaattoo  ddeell llaa  pprraatt iiccaa  

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: 

• Bozza 
• In Corso 
• Chiuso 
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Figura 28_Stato della pratica 

 
 
 
Figura 291_Ricerca pratiche 
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55..66  RRIICCHHIIEESSTTAA  IINNTTEEGGRRAAZZIIOONNII  

Nel caso in cui siano state richieste delle integrazioni, il Richiedente vedrà sulla propria scrivania la 
pratica assegnata in carico a se stesso, con una notifica di richiesta di caricamento integrazioni. 
 
Figura 302_Scrivania Utente Cittadino 

 
 
 
Figura 313_Notifica di Richiesta Caricamento Integr azioni 

 
 
Le integrazioni hanno un tempo massimo per essere caricate (15 giorni), al termine del quale la pratica  
verrà rigettata. 
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55..66..11  CCaarr iiccaammeennttoo  ddeell llee  iinntteeggrraazziioonnii   

Una volta aperta la pratica, nella sezione “Dati Istruttoria” l’utente avrà la possibilità di scaricare 
l’allegato riguardante la richiesta di integrazioni. Nella sezione sottostante, “Integrazioni Alla Pratica”, 
l’utente andrà a caricare la documentazione necessaria. 
 
Figura 324_Caricamento della Richiesta di Integrazi oni 

 
 
 
Figura 335_Download della Richiesta di Integrazioni  e successivo Upload della documentazione 
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55..66..22  VVeerr ii ff iiccaa  ddeell llee  iinntteeggrraazziioonnii   ddaa  ppaarr ttee  ddeell   SSeerrvviizziioo  

Una volta inviate le integrazioni richieste, queste verranno controllate dall’istruttore. Se sono corrette si 
procederà con la determina e l’impegnativa di pagamento, nel caso non fossero corrette si procederà 
con la determinazione di diniego.  

55..77  CCOOMMUUNNIICCAAZZIIOONNEE  DDII  DDIINNIIEEGGOO  

Se le integrazioni inserite non sono valide, si riceverà una notifica di rigetto della pratica, quest’ultima si 
troverà in stato chiusa. 
 
Figura 34_Notifica Determinazione di Diniego 

 

55..88  CCHHIIUUSSUURRAA  DDEELL  PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOO  

Il procedimento si chiude quanto termina l’istruttoria e vengono emesso i mandati di pagamento da 
parte del Servizio competente. 
Il Richiedente riceve una prima comunicazione con cui viene informato che la sua richiesta di rimborso 
è stata approvata e che dovrà attendere l’emissione dei mandati di pagamento. 
 
Figura 35_Comunicazione approvazione Richiesta Rimb orso Agevolazioni 
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Una volta che tali mandati saranno stati emessi il richiedente riceverà un’ultima comunicazione con cui 
verrà informato della conclusione del procedimento e dell’effettiva chiusura della sua istanza di 
rimborso. 
 
Figura 36_Comunicazione emissione Mandati di Pagame nto 
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66  RRIIFFEERRIIMMEENNTTII  EE  CCOONNTTAATTTTII  

Nella scheda descrittiva del procedimento “Agevolazioni per elettori sardi residenti all’estero” è 
possibile consultare tutte le informazioni utili o trovare indicazioni su dove poterle reperire. 
 
Figura 37_Riferimenti e contatti 

 
 
 
Figura 38_Riferimenti e contatti 2 

 
 


