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1 Introduzione 

La Piattaforma web SIPSO Sardegna - Sistema Informativo delle Politiche Sociali della Sardegna - consente l’informatizzazione dei 

flussi, procedure e strutture dati relativi a progetti finanziati in favore delle categorie svantaggiate, con il risultato di:  

 ridurre i tempi di reperimento dei dati utili alla programmazione, alla previsione di spesa e al monitoraggio dei fondi di 
finanziamento regionale;  

 uniformare e snellire la modalità di trasmissione dei dati da parte degli enti locali;  

 avere un banca dati unica e strutturata;  

 standardizzare gli strumenti di reperimento dei dati relativi alla previsione di spesa ed alla rendicontazione della stessa;  

 garantire omogeneità nella modalità operativa di accesso e trasferimento dell’informazione.  
 
La DG PS ha individuato 5 aree tematiche di intervento:  

1. contrasto alla povertà;  

2. leggi di settore;  

3. legge 162/98 (Area attiva su piattaforma SISaR);  

4. creazione banca dati delle strutture sociosanitarie;  

5. politiche per la famiglia.  

 

Il presente manuale ha l’obiettivo di fornire informazioni di dettaglio sulle modalità di utilizzo delle funzionalità del sistema SIPSO che 

consentirà ai comuni la trasmissione in formato elettronico delle domande di finanziamento o di altra documentazione di rendiconto 

e/o di monitoraggio, alla Direzione Generale delle Politiche Sociali della RAS. 

2 Utenti del sistema  

Gli utenti del sistema SIPSO sono suddivisi nelle seguenti categorie: 

 Operatore RAS. Per le varie aree, si occupa dello stanziamento dei fondi, tramite la funzionalità di upload degli atti in cui 

vengono definite le somme per comune, e alla visualizzazione dei report inviati. 

 Per il Comune.  

o Operatore Comunale: Nelle varie aree è l’incaricato all’inserimento delle schede dei cittadini  

o Responsabile Comunale. Nelle varie aree è l’incaricato all’inserimento delle schede dei cittadini e al relativo invio 

dei report associati. 

Condizione obbligatoria per avere accesso al sistema è la registrazione sul sistema di Identity Management regionale (IdM). 

2.1 Funzionalità Responsabile Comunale 

Il Responsabile Comunale oltre a poter inserire, per le diverse aree, le schede dei cittadini o la compilazione dei moduli/allegati, è il 

profilo autorizzato e abilitato dalla RAS alla trasmissione dei report.  
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Nello specifico le funzionalità sono: 

 accesso all’area e download del pdf caricati dall’operatore RAS in cui si evincono i fondi erogati per il proprio comune nelle 

singole linee d’intervento; 

 accesso e visualizzazione degli allegati di rendicontazione o monitoraggio dei vari anni già trasmessi attraverso: 

o visualizzazione dei dati di Finanziamento regionale, Economie anni precedenti, Residui o maggiore importo 

necessario; 

o visualizzazione delle schede degli allegati (AREA 1: A, B e C; Area 2: D, E, F, G, H, I, J, L; AREA 5.V); 

o download del pdf trasmesso; 

 modifica degli allegati degli anni non ancora trasmessi attraverso: 

o inserimento e modifica delle voci di Numero utenti, Spesa prevista, Eventuale utilizzo economie accertate 

rispetto al 31.12 dell’anno precedente, Fabbisogno richiesto (allegato M AREA 2 e allegato MV AREA 5 e 

allegato RP AREA 6); 

o inserimento e modifica delle voci di Finanziamento regionale e Economie anni precedenti (allegati AREA 1: A, B 

e C, allegati Area 2: D, E, F, G, H, I, J, L, allegato AREA 5: V); 

o inserimento, modifica ed eliminazione delle schede degli allegati (AREA 1: A, B e C, Area 2: D, E, F, G, H, I, J, L; 

AREA 5: V); 

o download del pdf bozza; 

 trasmissione del report nelle due modalità: 

o senza firma; 

o con firma digitale; 

 richiesta sblocco di un report già trasmesso 

 annulla richiesta di sblocco. 

3 Autenticazione  

Precondizione per poter accedere al sistema informativo delle Politiche Sociali è essere in possesso di credenziali di autenticazione. 

SIPSO permette due tipologie di accesso: una con SPID e una attraverso smart card e pin di autenticazione.  
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3.1 Accesso al sistema  

1. All’indirizzo http://www.sardegnasociale.it/sipso/ fare clic sul link “Accedi” presente nel menu a sinistra della pagina (Figura 

1) 

 

Figura 1: Home page 

 

2. Il sistema mostra la pagina dell’Access Manager Regionale presentata in Figura 2, dove l’utente può scegliere il tipo di 

autenticazione: con SPID o con CNS (es. TS-CNS). 

 

http://www.sardegnasociale.it/sipso/
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Figura 2: Autenticazione 

 

Se si possiede un’identità SPID è possibile accedere al servizio tramite le credenziali rilasciate dal proprio gestore. 

Se si è in possesso di una smart card CNS o della propria TS-CNS attiva la modalità di accesso sono più semplici e immediati. 

Potrebbe essere presentata una pagina di registrazione al servizio Access Manager se si sta effettuando per la prima volta questo 

tipo id accesso, in ogni caso la fase di registrazione è molto semplice e veloce in quanto il sistema prende in automatico alcuni dati 

direttamente dalla card. 

Una volta inserite le credenziali di accesso (PIN della CNS o quelle SPID) si accederà alla pagina SIPSO, area di front office, 

predisposta in base al profilo associato all’utente autenticato e censito nel sistema. 

Per quanto attiene al censimento degli utenti che consente di associare sul sistema il codice fiscale dell’operatore con il suo profilo 

rappresentato da: Comune di appartenenza, Area di competenza e Ruolo, è necessario aver trasmesso a Sardegna IT il file dei 

referenti compilato.  

mailto:http://www.regione.sardegna.it/tscns/
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Tale file (SIPSO_CensimentoUtenti_v1.00.xls) che può essere scaricato dalla Home page di SIPSO, deve essere ritrasmesso ogni 

qual volta vi sia una variazione nel comune rispetto agli operatori e alle loro abilitazioni.  

 

4 Funzionalità di Operatore Comunale - base 

L’utente Operatore Comunale accede alle funzionalità a lui riservate dall’area di front office, attraverso il menu di navigazione a 

sinistra o link della pagina. La maggior parte delle funzionalità sono comuni ai due profili (Operatore e Responsabile), e in questa 

sezione saranno presentate tutte le azioni base che consentono la visualizzazione, l’inserimento e la modifica delle informazioni. 

4.1 Accesso all’area e download dei pdf caricati  

Per accedere alla sezione dei documenti caricati dalla DG PS va fatto click sulla voce Documenti del menu laterale. Eventualmente 

si può fare filtro dei risultati selezionando l’area o l’anno del documento di interesse. 

 

Figura 3: Accesso ai pdf caricati 

 

4.2 Inserimento e modifica delle voci di previsione della spesa (allegato M – AREA 2) 

La previsione della spesa può essere inserita relativamente all’area 2 attraverso la compilazione dell’allegato M. Accedendo quindi 

all’area 2 e facendo click sull’allegato M (Figura 4) si visualizza, dopo aver selezionato l’anno d’interesse, la schermata 

corrispondente (Figura 5).  
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Facendo click su “Modifica allegato” si accede alla schermata in cui è possibile modificare i valori desiderati (Figura 6). È necessario 

compilare tutti i campi anche se il valore ipotizzato è uguale a zero e non devono essere usati i punti per delimitare le migliaia, il 

Fabbisogno richiesto sarà calcolato in automatico dal Sistema. A questo punto, dopo aver inserito i valori, il click su “Aggiorna” 

provvede al loro salvataggio che resta in bozza, fino alla trasmissione dell’allegato. 
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Figura 4: Allegato M - Inserimento voci previsione di spesa (1.) 
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Figura 5: Allegato M - Inserimento voci previsioni di spesa (2.) 
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Figura 6: Allegato M - Inserimento voci previsioni di spesa (3.) 

 

4.3 Inserimento e modifica delle voci di previsione della spesa (allegato MV – AREA 5) 

La previsione della spesa relativa ai contributi per le famiglie numerose può essere inserita attraverso la compilazione dell’allegato 

MV nell’AREA 5. Accedendo quindi all’area 5 e facendo click sull’allegato MV (Figura 7) si visualizza, dopo aver selezionato l’anno 

d’interesse, la schermata corrispondente (Figura 8). Facendo click su “Modifica allegato” si accede alla schermata in cui è possibile 

modificare i valori desiderati (Figura 9). È necessario compilare tutti i campi anche se il valore ipotizzato è uguale a zero e non 

devono essere usati i punti per delimitare le migliaia, il Fabbisogno richiesto sarà calcolato in automatico dal Sistema. A questo 
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punto, dopo aver inserito i valori, il click su “Aggiorna” provvede al loro salvataggio che resta in bozza, fino alla trasmissione 

dell’allegato. A seguito della trasmissione sarà possibile scaricare il report in formato pdf (Figura 11). 

 

Figura 7: Allegato MV previsione spesa famiglie numerose 
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Figura 8: Allegato MV inserimento voci previsione di spesa 
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Figura 9: Allegato MV - Inserimento voci previsioni di spesa bonus famiglia (1.) 
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Figura 10: Allegato MV - Inserimento voci previsioni di spesa bonus famiglia (2.) 

 

Figura 11: Allegato MV - Inserimento voci previsioni di spesa bonus famiglia (3.) 
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4.4 Inserimento e modifica delle voci del fabbisogno REIS 

4.4.1 Compilazione allegato Reis previsionale RP 2016/2017 (funzionalità momentaneamente disabilitata) 

Accedendo all’area 6 - Reis e facendo click sull’allegato RP si visualizza, dopo aver selezionato l’anno d’interesse, la schermata 

corrispondente (Figura 12). Facendo click su “Modifica allegato” si accede alla schermata in cui è possibile modificare i valori 

desiderati (Figura 13). È necessario compilare tutti i campi anche se il valore ipotizzato è uguale a zero e non devono essere 

usati i punti per delimitare le migliaia.  

 

Figura 12: allegato RP 

 

 

Figura 13: modifica allegato RP 
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Figura 14: trasmetti allegato via PEC 

 

A questo punto, dopo aver inserito i valori, il click su “Aggiorna” provvede al loro salvataggio che resta in bozza, fino alla 

trasmissione dell’allegato (Figura 14). A seguito della trasmissione, la cui procedura è descritta nel paragrafo 5.1, sarà possibile 

scaricare il report finale in formato pdf (Figura 15) agendo sul pulsante “Scarica report pdf”. Tale report dovrà poi essere trasmesso 

formalmente a RAS secondo le indicazioni di cui al paragrafo 6. 

In caso di modifiche da effettuare successivamente la trasmissione, è possibile effettuare la richiesta di sblocco alla RAS, agendo 

sul pulsante “Richiesta Sblocco”. 

 



 
 

SIPSO - Manuale Operatore  

Comunale 

Pagina 18 di 68 

 

 

Figura 15: scarica report pdf 

 

4.4.2 Inserimento e modifica Allegato di Riepilogo A 

La compilazione dell’allegato di Riepilogo A (RA) avviene, selezionando il link “Allegato RA” presente nel menù di sinistra, dopo aver 

scelto l’anno di interesse. 

Per abilitare la compilazione dei campi, è necessario cliccare su “Modifica Allegato” come evidenziato nella successiva Figura. 

È importante sottolineare che dal 2018 la rilevazione del fabbisogno rispetto alla misura REIS può essere effettuata 

partendo direttamente dalla compilazione dell’allegato di riepilogo A senza dover compilare e trasmettere l’allegato RP.  
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Figura 16: Allegato riepilogo RA
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Figura 17: Allegato riepilogo RA - modifica 
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I campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco (*), alcuni vengono mostrati disabilitati e non modificabili in quanto calcolati 

in maniera automatica dal sistema. 

 

Figura 18: Allegato RA - sezione ulteriori risorse articolo 12 

 

Se si sceglie l’opzione SI nella sezione “Eventuale ulteriori risorse ai sensi dell’articolo 12...”, il sistema mostra ulteriori campi 

obbligatori da inserire (Figura 18). 

 

 

Figura 19: Allegato RA - sezione istituzione comitato locale 

 

Se si sceglie l’opzione SI nella sezione: “Istituzione Comitato locale ai sensi...”, il sistema mostra ulteriori campi obbligatori da 

inserire (Figura 19). 
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Figura 20: Allegato RA – sezione regolamento comunale 

 

Se si sceglie l’opzione SI nella sezione “Regolamento comunale”, il sistema mostra ulteriori campi obbligatori da inserire (Figura 20). 

 

4.4.2.1 Caricamento Allegato Informazioni Graduatoria in Allegato di Riepilogo A 

Nell’allegato di RA è necessario inserire dei documenti nella sezione “Informazioni Graduatoria” evidenziata in Figura 21 e riportata 

di seguito: 

 

Figura 21: Informazioni Graduatoria 

 

La procedura di inserimento prevede di scegliere il file, Figura 21, cliccare su carica, Figura 22 e attendere il tempo necessario per il 

caricamento.  
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Figura 22: Caricamento Allegato Informazioni Graduatoria 

 

È possibile inoltre specificare delle note testuali per dettagliare l’allegato inserito. 

 

4.4.3 Inserimento e modifica Allegato di Riepilogo B (RB) 

La compilazione dell’allegato di Riepilogo B avviene, selezionando il link “Allegato RB” presente nel menù di sinistra, dopo aver 

scelto l’anno di interesse. L’allegato RB presenta i campi non modificabili perché trasmessi in via definitiva nell’allegato RA. 

In questo allegato dovranno essere aggiornati i campi relativi agli importi impegnati e liquidati dai comuni e inseriti , ex-

novo, i campi relativi ai progetti REIS attivati, e quindi i non riguardano quelli attivati in ambito REI per i beneficiari in 

priorità 1. 

Per abilitare la compilazione dei campi, è necessario cliccare su “Modifica Allegato” come evidenziato nella successiva Figura. 

È importante sottolineare che la compilazione dell’Allegato di RB può essere effettuata solo se l’Allegato RA è già stato 

trasmesso.  
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Figura 23: Allegato di riepilogo B 
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Figura 24: Allegato di riepilogo B - modifica 
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Il riquadro ROSSO in figura 24 mette in evidenza i campi presenti nell’allegato RB, provenienti dall’allegato RA. È possibile 

aggiornare i campi: “Importo impegnato dal comune” e “Importo liquidato dal comune”. Il finanziamento sarà precompilato con 

dati ufficiali RAS (erogazione complessiva finanziamento 2018). Nel caso in cui comune, per qualche ragione, avesse 

modificato l’allegato RA, dovrà assicurarsi che il valore del finanziamento nell’allegato RB riporti il dato corretto (finanziamento 

complessivo 2018) altrimenti dovrà aggiornarlo. 

Il riquadro VERDE in figura 24 mette in evidenza i campi appartenenti alla sezione “Eventuale ulteriori risorse ai sensi dell’articolo 12 

comma 3 LR 18/2016” se nell’allegato RA è stata scelta l’opzione “SI”. In questo caso, è possibile aggiornare i campi: “Importo 

impegnato dal comune a valere su altre RISORSE” e “Importo liquidato dal comune a valere su altre RISORSE”. 

 

 

Figura 25: Allegato di riepilogo RB - modifica 
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Figura 26: Allegato riepilogo B - modifica 
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Figura 27: Allegato B - campi da compilare 

 

La figura mostra i nuovi campi obbligatori presenti nell’allegato RB, contrassegnati dall’asterisco (*). Per il salvataggio è necessario 

premere il pulsante “Aggiorna”. 

Se il comune non avesse ancora completato la fase di attivazione dei progetti, dovrà fornire le informazioni inerenti quelli 

attivati alla data della trasmissione.  

4.4.4 Inserimento e modifica Allegato di Dettaglio (RD) 

La compilazione dell’allegato di Dettaglio avviene, selezionando il link “Allegato RB” presente nel menù di sinistra, dopo aver scelto 

l’anno di interesse. L’allegato RD presenta i campi non modificabili perché trasmessi in via definitiva nell’allegato RB. 

Per abilitare la compilazione dei campi, è necessario cliccare su “Modifica Allegato” come evidenziato nella successiva Figura. 

È importante sottolineare che la compilazione dell’Allegato di RD può essere effettuata solo se l’Allegato RB è già stato 

trasmesso.  
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Figura 28: Allegato dettaglio RD 
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Figura 29: allegato di dettaglio RD 
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Il riquadro ROSSO in figura 29 mette in evidenza i campi presenti nell’allegato RD, provenienti dall’allegato RB. È possibile 

aggiornare i campi: “Importo impegnato dal comune” e “Importo liquidato dal comune”. Il riquadro VERDE in figura 29 mette in 

evidenza i campi appartenenti alla sezione “Eventuale ulteriori risorse ai sensi dell’articolo 12 comma 3 LR 18/2016” se nell’allegato 

RA è stata scelta l’opzione “SI”. In questo caso, è possibile aggiornare i campi: “Importo impegnato dal comune a valere su a ltre 

RISORSE” e “Importo liquidato dal comune a valere su altre RISORSE”.  

I campi presenti nelle sezioni “Numero di beneficiari per priorità” e “Fabbisogno per priorità” vengono aggiornate a seguito 

dell’inserimento delle schede cittadino, che avviene agendo sul pulsante “Inserisci nuova scheda” come indicato in figura 30. 

 

 

Figura 30: Inserisci nuova scheda 

 

 

Nelle prossime figure sono mostrati i campi da compilare della scheda di dettaglio. Tramite l’inserimento del codice fiscale del 

beneficiario principale è possibile recuperare da ANAGS i suoi dati e popolare automaticamente i campi obbligatori agendo sul 

pulsante “Recupera da ANAGS” come mostrato in figura 31. 
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Figura 31: Scheda dettaglio cittadino (a) 

 

Procedendo con la compilazione è possibile recuperare i dati dall’anno precedente (se presenti), agendo sul pulsante “recupera da 

anno precedente” come mostrato in figura 32 (b). In questo passaggio sarà obbligatorio associare una categoria REIS, selezionando 

una voce dal menù a tendina come evidenziato dal riquadro VERDE in figura. 

 

 

Figura 32: Scheda dettaglio cittadino (b) 
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Figura 33: Dettaglio scheda progetto 

 

Il passo successivo è quello di indicare se è presente un progetto. In caso negativo sarà obbligatorio specificare una delle due 

categorie dei soggetti beneficiari “solo anziani” o “destinatari sussidi L.R 15/92 e 20/97”, secondo quanto previsto nelle linee guida 

Reis 2018 (Paragrafo 5). 
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Figura 34: Scheda dettaglio cittadino (c) 

 

Nel caso in cui esista un progetto, dovrà essere specificata la tipologia, scegliendo tra quelle disponibili e la durata, come mostrato in 

figura 34 nella sezione A. Nella sezione B si possono inserire informazioni relative la misura nazionale (REI o SIA), nel caso in cui il 

nucleo appartenga alla categoria 1 del REIS. 

Per ogni Nucleo, salvo quelli appartenenti alle categorie previste nel paragrafo 5 Linee guida Reis 2018, nella sezione C andrà 

specificato l’intervento principale associato all’intestatario della scheda.  

INFORMAZIONI 

PROGETTO (A) 

INFORMAZIONI MISURA 

NAZIONALE (B) 

SEZIONE Intervento 

Beneficiario principale  (C) 

 

 

SEZIONE ulteriori Interventi 

NUCLEO (D) 



 
 

SIPSO - Manuale Operatore  

Comunale 

Pagina 35 di 68 

 

È obbligatorio inserire almeno l’intervento associato al beneficiario principale; in base alla tipologia di intervento specificata, è 

possibile dettagliare anche la sotto tipologia o fornire una descrizione o nota esplicativa nel campo “Note sotto intervento”.  

Gli ulteriori interventi del progetto, riguardanti l’intestatario della scheda o altri componenti del nucleo vanno inseriti nella sezione D, 

come evidenziato in figura 34. Dopo aver compilato tutti i campi è necessario cliccare sul pulsante Aggiungi per salvare ciascun 

intervento. Il salvataggio verrà riepilogato in una tabella come mostrato in figura 35. 

 

Figura 35: Elenco interventi 

 

Ogni intervento aggiuntivo può essere eliminato selezionando il pulsante Elimina. 

Per memorizzare tutti i dati della scheda, al termine della compilazione è necessario cliccare sul pulsante SALVA. 

 

4.4.5 Completamento e trasmissione Allegati di riepilogo  

Dopo la compilazione ogni l’allegato, il click su “Aggiorna” provvede al salvataggio dei dati inseriti. L’allegato resta in bozza, fino alla 

sua trasmissione. A seguito della trasmissione, la cui procedura è descritta nel paragrafo 5.1, sarà possibile scaricare il report finale 

in formato pdf agendo sul pulsante “Scarica report pdf”. 

In caso di modifiche da effettuare successivamente alla trasmissione, è possibile effettuare la richiesta di sblocco alla RAS, agendo 

sul pulsante “Richiesta Sblocco” (5.2) e avendo cura di contattare l’ufficio RAS preposto per chiarire il motivo della richiesta di 

Sblocco. 

 

4.5 Inserimento e modifica delle voci globali di rendicontazione Finanziamento regionale e Economie anni precedenti  

In ciascuna delle AREE attivate (AREA 1, 2 e 5) è possibile inserire i dati di rendiconto compilando gli allegati relativi ai vari 

interventi, in particolare: 

 AREA 1: Allegati A, B, C; 

 AREA 2: Allegati D, E, F, G, H, I, J, L; 

 AREA 5: Allegato V. 

La struttura degli allegati è composta da una sezione di riepilogo (annualità, comune, plus, dati sulla trasmissione, dati sul riepilogo 

economico, inseriti dall’operatore comunale o valorizzati dal sistema sulla base del rendiconto) e dalla sezione schede cittadino. 
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4.6 Inserimento, modifica ed eliminazione di una scheda degli allegati attraverso web form 

Verrà considerato come esempio l’inserimento di una scheda dell’allegato H dell’AREA 2 tenendo conto che il procedimento per le 

schede degli altri allegati è del tutto analogo. 

Per accedere, si faccia click sul bottone riferito all’allegato di interesse nella pagina della relativa AREA o sul link omonimo nel menu 

a sinistra della pagina (nell’esempio AREA 2 Allegato H, Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.). A questo punto è 

necessario: 

1. Come prima cosa selezionare dal menu a tendina in alto nella pagina dell’Allegato l’anno di interesse e cliccare su 

ok e successivamente cliccare su “Modifica Allegato” per compilare il Riepilogo economico (vedi riquadro rosso 

Figura 24).  

Una volta inseriti dei dati nella scheda non sarà possibile modificare l’anno, pertanto si verifichi sempre di essere 

nell’anno corretto, prima di procedere al caricamento dei dati. 
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Figura 36: Allegato H(1.) 
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Figura 37: Allegato H (2.) 

 

CAMPI AGGIUNTIVI 
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2. Compilare le voci editabili del Riepilogo economico: Finanziamento regionale assegnato e Economie anni precedenti e per 

effettuare il salvataggio cliccare su “Aggiorna” (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.Figura 38).  

Sono stati inseriti, inoltre, ulteriori campi aggiuntivi che potranno, qualora richiesto da RAS o ove necessario, essere 

valorizzati e accompagnati da un commento esplicativo dell’informazione inserita. 

Al click sul pulsante “Aggiorna” il sistema riporta sulla schermata principale dell’allegato con i valori inseriti registrati 

accanto al valore di Residui o maggiore importo necessario (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.38) 

automaticamente calcolato. Tale operazione può essere ripetuta fino a che l’allegato non è stato trasmesso alla RAS 

oppure in seguito ad uno sblocco da parte dell’operatore RAS. 

 

Figura 38: Allegato H (3.) 

 

3. Per inserire i dati di dettaglio del rendiconto riferiti alle spese sostenute per ciascun cittadino, cliccare nella parte inferiore 

della pagina “Inserisci nuova scheda” (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.39).  

La scheda cittadino è composta di due parti: una parte anagrafica denominata Info (comune a tutte le schede di 

rendiconto) e una sezione che riporta i campi specifici dell’allegato stesso, denominata Informazioni scheda. 
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Figura 39: Allegato H (4.) 

 

   

Nella sezione Info, compilare la voce codice fiscale digitando l’identificativo fiscale del cittadino beneficiario del contributo e 

recuperare la scheda anagrafica cliccando sul pulsante “Recupera da ANAGS” (Figura 41). 

Il sistema recupera i dati anagrafici da ANAGS (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.40) per consentire il corretto 

riconoscimento dell’utente e lo anonimizza in modo da indentificarlo univocamente senza visualizzarne i dati completi una volta 

salvata la scheda cittadino.  

Nel caso in cui i beneficiari dell’intervento siano nuclei familiari, come nel caso dell’Allegato V Figura 41 (rendicontazione 

BONUS Famiglia) è stato deciso che il codice fiscale da inserire deve essere sempre quello del responsabile delle 

dichiarazioni anagrafiche e dell'intestatario della scheda di famiglia. 

L’operatore può continuare a compilare le parti specifiche dell’allegato nella sezione denominata Informazioni scheda (Figura 41), 

recuperando dall’anno procedente mediante l’omonimo bottone, ove il cittadino fosse stato precedentemente inserito, oppure 

compilando, ex-novo, i campi editabili. 
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Figura 40: Inserimento scheda allegato H - Parte anagrafica (a) 

 

Figura 41: Inserimento scheda allegato V (b) 
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Figura 42: Compilazione scheda cittadino, allegato H, sezione anagrafica. 

 

In alcuni casi, nella scheda cittadino, può essere necessario rendicontare spese sostenute per rette di ricovero o contributi per il 

trasporto rispetto istituti/enti differenti o in alcuni altri allegati vengono rendicontate spese viaggio per visite di controllo effettuate in 

località differenti, il web form delle schede cittadino di SIPSO consente un agevole inserimento di questi importi multipli.  

Nel caso in esempio, scheda cittadino - Allegato H (Figura 43 e Figura 44), sarà possibile esplicitare le spese riferite ai differenti 

istituti, che verranno man mano aggiunte, cliccando sul pulsante “Aggiungi”, sotto forma tabellare e che contribuiranno a determinare 

il totale del Fabbisogno annuale calcolato in automatico dal sistema. È possibile eliminare una riga di spesa cliccando sul pulsante 

“Elimina” nella tabella riepilogativa (Figura 45). 

Prima di effettuare il salvataggio della scheda cittadino, cliccando sul pulsante “Salva”, è possibile verificare i valori automaticamente 

calcolati dal sistema cliccando su “Calcola totali”. Il Bottone “Indietro” riporterà l’operatore alla pagina principale dell’Allegato senza 

salvare alcuna modifica della scheda cittadino. 
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Figura 43: Compilazione Informazioni scheda (.1) 



 
 

SIPSO - Manuale Operatore  

Comunale 

Pagina 44 di 68 

 

 

Figura 44: Compilazione Informazioni scheda (.2) 

 

Il sistema verifica le informazioni inserite, sia durante la compilazione dei campi, sia all’atto del salvataggio della scheda e, 

eventualmente, avvisa l’utente con dei messaggi riportanti l’errore del campo o le omissioni rispetto ai campi obbligatori identificati 

con un [ * ] . Nella specifica scheda è possibile aggiungere le informazioni sulla somma dovuta all’istituto (uno o più), inserendo il 

valore delle tariffe giornaliere e il numero dei giorni a cui si applica quella tariffa oltre che l’importo complessivo della contribuzione 

utenza. Il Totale Fabbisogno annuale sarà calcolato dalla differenza della Somma dovuta istituto meno la Contribuzione utenza (se 

sono presenti più istituti sarà calcolato l’importo complessivo) 

Al salvataggio delle scheda cittadino anonimizzata, il sistema inserirà una nuova riga nella pagina dell’Allegato (Figura 45) che 

riporta i dati principali e ritenuti necessari per la produzione del report da trasmettere alla RAS.  
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Figura 45: Inserimento nuova scheda completata. 

 

A questo punto è possibile, facendo click su “Modifica”, modificare i dati della scheda riaprendola in aggiornamento, mentre facendo 

click su “Elimina” è possibile cancellare la scheda del report. Queste due operazioni sono accessibili fino a che l’allegato si trova in 

stato bozza, mentre quando l’allegato si trova in stato trasmesso è consentita solo la visualizzazione dello stesso. 
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Una volta inserita una scheda, è possibile farvi delle modifiche accedendovi attraverso il pulsante “Modifica”. La scheda sarà 

mostrata in forma anonimizzata ma l’operatore può verificare i dati anagrafici originali con l’operazione di deanonimizzazione al click 

del pulsante “Recupera da ANAGS”. 

 

Figura 46: Modifica scheda _ Aggiornamento dati. 

 

Si possono modificare i dati di interesse e si procede al loro aggiornamento attraverso il click sul pulsante “Aggiorna”. 

$CAR121SS 
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Per provvedere invece all’eliminazione di una scheda è sufficiente fare click sul link “Elimina” nella schermata principale e fare click 

su “OK” sulla successiva richiesta di conferma. 

4.6.1 Compilazione campi aggiuntivi sezione “Informazioni scheda” (NEW) 

Gli enti locali, nelle more del completamento del percorso di riordino della materia sulle provvidenze economiche, a favore di 

persone affette da particolari patologie, devono acquisire l'indicatore ISEE ordinario e/o socio-sanitario e a comunicarlo 

all'Amministrazione regionale. Per tale motivo è stato necessario introdurre nuovi campi di dettaglio nell’ Area 2 per gli allegati D, E, 

F, G, J, L (Figura 47). 

 

 

Figura 47: Inserimento scheda_dettaglio Isee 
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Le informazioni ISEE sono obbligatorie e i campi sono: 

- tipologia ISEE campo formato da un menù a tendina con le opzioni Ordinario, Minori, Sociosanitario e n.d; 

- valore ISEE campo di testo contenente un valore in euro; 

- protocollo INPS ISEE campo di testo contenente un valore alfanumerico. 

Si ricorda che, la Tipologia ISEE e la compilazione dei campi dipendono dal beneficio che percepisce l’utente (Sussidio/assegno 

mensile; Rimborso spese, viaggio, trasporto e soggiorno; Contributi; Retta di ricovero). 

Tali campi ISEE sono presenti anche nei report di importazione (excel). 

 

4.6.2  Allegato E – Scheda Trapianti di fegato, di cuore, di pancreas, di polmone  

Con LR n. 5/2017 art.5 comma 18 il rimborso delle spese viaggio, di trasporto e di soggiorno è stato esteso ai trapiantati di polmone, 

nel sistema è stato pertanto adeguato a tale normativa. (Figura 48) 

 

Figura 48: Allegato E - Trapianti di fegato, di cuore, di pancreas, di polmone 
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4.7 Inserimento schede allegato attraverso import file excel  

Le schede che vanno a formare un allegato, oltreché singolarmente attraverso l’apposito web form (bottone “inserisci nuova 

scheda”), possono essere caricate sul sistema cumulativamente attraverso upload di un file excel, opportunamente strutturato, in cui 

ogni riga contiene le informazioni di una scheda cittadino. Gli excel vuoti nel formato corretto sono disponibili nella pagina principale 

dell’Area cliccando sul link “Download template excel” (Figura 49).  

 

 

Figura 49: Download template excel 

 

Il file excel indica nel foglio di riepilogo l’anno e il Comune (Figura 50), mentre, nel secondo foglio di dettaglio con i dati a 

disposizione sul singolo cittadino riportati per riga (Figura 51). 
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Figura 50: File excel allegato H – Riepilogo 

 

 

Figura 51: File excel allegato H - Dettaglio 

 

Si accede a tale funzionalità, una volta selezionato l’allegato e l’anno di interesse, attraverso il link omonimo a fondo pagina (Figura 

52). Viene proposta quindi una maschera in cui è possibile selezionare il file excel precedentemente preparato sulla base dei 

template messi a disposizione. A parte la verifica del comune e dell’anno rispetto a quanto riportato nel Foglio Riepilogo, i dati inseriti 

dall’excel sono solo quelli del Foglio Dettaglio, ovvero le informazioni sugli utenti. 
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Figura 52: Caricamento dati attraverso excel (1) 

 

Selezionato il file e fatto click su “Upload” viene presentato il file caricato con la possibilità di visualizzarlo (facendo click su 

“Visualizza Excel”), per verificare se i dati sono stati correttamente caricati, oppure eliminarlo (facendo click su “Delete.Excel”). 

 

Figura 53: Caricamento dati attraverso excel (2) 
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Per la complessità nella visualizzazione del file, potrebbe essere mostrato un messaggio di funzionalità non disponibile che però non 

impedisce di procedere. A quel punto il click su “Import” carica le schede inserite sulla base dati excel e li aggiunge, anonimizzati, ai 

dati eventualmente già presenti. 

Nel caso vi siano errori nei codici fiscali (esempio: uno spazio dopo il codice fiscale) o sul formato di altri dati, l’import del 

file .xls non andrà a buon fine. L’operazione può essere ripetuta più volte e i dati si aggiungeranno a quelli già caricati.  

Facendo ritorno alla pagina dell’allegato, è possibile visualizzarle le schede cittadino inserite ed eventualmente modificarle (sezione 

2 35). La sezione di riepilogo economico dell’Allegato non viene caricata in automatico dal file xls, si dovrà pertanto valorizzare 

cliccando su “Modifica Allegato” per inserire i dati relativi al finanziamento regionale e alle eventuali economie.  

 

 

Figura 54: import 
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Figura 55: Inserimento schede cittadino con excel 

 

4.8 Export dei dati nei formati xls e pdf 

È possibile esportare i dati relativi ad allegato e schede nei formati xls e pdf, sia nel formato bozza sia in quello definitivo accedendo 

ai link contestuali alla pagina allegato. 

2 
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Figura 56: Export dati pdf – accesso al link Scarica bozza pdf 

 

 

 

Figura 57: Export dati pdf – Bozza 
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Figura 58: Export dati da file excel - Accesso al link 

 

 

 

 

Figura 59: Export dati da file excel - Excel bozza 

 

Una volta trasmesso l’allegato, il pdf definitivo non presenta più la filigrana bozza; compare invece un codice identificativo univoco 

che permette di associare con certezza eventuali copie stampate dello stesso con il documento digitale presente sul sistema. Inoltre, 

verranno valorizzati i dati relativi alla trasmissione sulla piattaforma del report. 
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Figura 60: Export pdf definitivo con hash identificativo 

 

4.9 Ricerca cittadino tramite codice fiscale 

L’operatore comunale può verificare se un cittadino è già presente in uno o più allegati di una determinata area, ricercandolo 

attraverso il codice fiscale.  

Può accedere alla funzionalità dalla voce d’area Ricerca Cittadino. 
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Figura 61: Ricerca Cittadino per codice fiscale - Acceso alla funzionalità 

 

 

A quel punto inserisce il codice fiscale del cittadino che vuole ricercare e avvia la ricerca. Il sistema restituisce tutte le occorrenze 

degli allegati di quell’area in cui il cittadino figura, con la possibilità di accedere al download dei report trasmessi: 

 

Figura 62: Ricerca cittadino per codice fiscale – Risultati 

 

4.10 Accesso all’area F.A.Q. 

Facendo click sulla specifica voce di menu l’utente può accedere a tutta una serie di Frequently Asked Questions (FAQ), ossia 

domande e risposte pensate per agevolarlo nell’utilizzo del sistema: 
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Figura 63: F.A.Q SIPSO 

 

5 Funzionalità di Responsabile Comunale – avanzate 

All’operatore comunale con profilo: “Responsabile Comunale” oltre le funzionalità esposte nei capitoli precedenti del manuale sono 

associate anche le funzionalità che consentono la trasmissione dei report sul sistema. 

Dopo aver debitamente compilato l’allegato in tutte le sue parti, ovvero nel caso di un rendiconto sia la sezione di riepilogo 

economico che le schede cittadino associate, per provvedere alla trasmissione di un report sulla piattaforma è possibile oltre che la 

semplice trasmissione anche apporre prima di essa una firma digitale utilizzando un’applicazione del sistema.  

 In entrambi i casi il risultato sarà quello di “cristallizzare” i dati del report che non saranno più modificabili a meno di seguire la 

procedura di sblocco dell’allegato illustrata successivamente e di renderli visibili e disponibili sulla piattaforma per l’operatore RAS. 

5.1 Trasmissione allegati (nuovo aggiornamento 02.04.2019) 

Il Responsabile Comunale invia gli allegati di rendicontazione all’Amministrazione Regionale.  

Da luglio 2018, il sistema consente di inviare una PEC, contestualmente, alla trasmissione degli allegati. Per l'Area 2 - Leggi di 

Settore, per la trasmissione degli allegati di rendicontazione, ad eccezione dell'allegato M è stata inibita questa possibilità. Una volta 

compilati gli allegati e trasmessi su SIPSO, si dovrà procedere stampando i report in pdf che genera l'applicativo e inviandoli insieme 

all'atto di determina del comune, tramite una mail di posta certificata alla PEC RAS.  

Il sistema permette di caricare anche degli allegati secondari che potranno essere modificati sino all’operazione di trasmissione, 

ovvero, sino a quando l’allegato risulta in stato Bozza.  
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Per tutte le altre Aree gli allegati caricati dal Comune sono automaticamente inseriti come allegati della PEC. 

Il mittente è la PEC interna del sistema SIPSO ed i destinatari: l’indirizzo PEC del comune che opera la trasmissione e l’indirizzo 

PEC delle Politiche Sociali collegato al PROTOCOLLO regionale. 

Per inserire dei nuovi allegati cliccare su Modifica Allegati secondari (Figura 64 Modifica Allegati secondari) quindi selezionare il file 

(i formati consentiti saranno solo quelli “.pdf”, “p7m” e “.zip) e cliccare sul pulsante Carica allegato (Figura 65 e 66 Caricamento 

Allegato), quindi, cliccare sul tasto Indietro. 

Gli allegati secondari, salvo esplicita indicazione dell’ufficio RAS, possono essere per esempio copia di atti e/o determinazioni del 

comune o altro documento che nelle trasmissioni PEC mandata esternamente al sistema precedenti a questa modifica 

accompagnavano il report di previsione/rendiconto annuale. 

 

Figura 64: Modifica Allegati secondari 
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Figura 65: Caricamento Allegato a 

 

Figura 66: Caricamento Allegato b 
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Per tutte le Aree, ad eccezione dell’Area 2 – Leggi di settore (escluso allegato di rendicontazione M), per poter trasmettere tutti gli 

allegati di rendicontazione e secondari cliccare il tasto trasmetti che consente la trasmissione e l’invio contestuale della PEC (Figura 

67) 

 

 

Figura 67: Trasmetti e invia PEC 

 

Il sistema in automatico invierà la PEC all’indirizzo san.dgpolsoc@pec.regione.sardegna.it (Protocollo della DGPS), non modificabile 

ed all’indirizzo PEC del Comune prevalorizzato, sulla base dei dati comunicati all’atto registrazione/profilazione degli operatori 

comunali sulla piattaforma SIPSO, ma modificabile (Pec destinatario), vedi figura 68.   

Si consiglia di verificare che l’indirizzo PEC del comune sia quello corretto. 

La PEC ricevuta dal comune è da considerarsi come notifica dell’avvenuta trasmissione dei dati alla DGPS tramite SIPSO. Il 

comune, pertanto, non dovrà effettuare nessun’altra azione a seguito della trasmissione effettuata sul sistema.  

mailto:san.dgpolsoc@pec.regione.sardegna.it
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Si consiglia di verificare che sulla casella PEC del comune (indirizzo Pec destinatario) sia pervenuta la pec inviata dal 

sistema e relativi allegati. 

 

Figura 68: Trasmetti e invia PEC - Destinatari 

 

Se la trasmissione avviene correttamente, il responsabile comunale avrà accesso ad una schermata in cui non sarà più possibile 

procedere alla modifica dei dati inseriti ma, esclusivamente, alle funzionalità di: download del pdf trasmesso e eventuale export dei 

dati nel formato xls, nonché alla richiesta di sblocco (Figura 69).  

Comune@pec.comune.it 
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Figura 69: Menù di Funzionalità su allegato trasmesso 

 

5.2 Richiesta sblocco allegato precedentemente trasmesso 

Una volta che un allegato è stato trasmesso è impossibile per l’operatore Comunale provvedere ad alcuna modifica. Qualora si 

rendesse conto che invece sono necessarie delle modifiche Il Responsabile può richiederne lo sblocco alla RAS attraverso il click 

sul pulsante Richiesta sblocco (Figura 70). 
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Figura 70: Richiesta sblocco: es. Allegato D 

 

 

Figura 71: Richiesta sblocco: es. Allegato M 
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L’operazione di Sblocco è demandata ai funzionari RAS proposti che, in base alla verifica sulla necessità di sblocco e 

aggiornamento dei dati trasmessi, abiliterà nuovamente il comune alla modifica dei dati contenuti nell’allegato e alla successiva 

trasmissione. Nella comunicazione a RAS, via mail o telefonica, sarà necessario fornire le seguenti informazioni: annualità, 

allegato e motivazione della richiesta di sblocco. 

 

5.3 Annullamento richiesta sblocco allegato 

Qualora il Responsabile comunale si rendesse conto che una richiesta sblocco avanzata (cfr paragrafo 5.2) non fosse più 

necessaria, può annullare la richiesta attraverso il click sul pulsante Annulla richiesta sblocco. 

 

 

Figura 72: Annulla richiesta sblocco Allegato D 
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Figura 73: Annulla richiesta sblocco Allegato M 

6 Procedura completa Trasmissione Report  

Al fine di consentire il rispetto delle procedure di trasmissione ufficiale dei report di previsione e/o rendiconto, il documento pdf 

generato dalla piattaforma verrà Trasmesso contestualmente all’invio via PEC, come precedentemente descritto nel Paragrafo 5.1. 

 

  

Figura 74: Report scaricato da SIPSO 

 

 

 



 
 

SIPSO - Manuale Operatore  

Comunale 

Pagina 67 di 68 

 

 

Figura 75: Procedura completa trasmissione ufficiale Report 

 

Da Aprile 2019, per gli allegati di rendiconto (D,E,…L) Area 2 Leggi di Settore l’invio congiunto alla trasmissione delle PEC è stato 

inibito pertanto, in questi casi, per formalizzare il rendiconto sarà necessario: 

1. inserire i dati nei vari allegati di rendiconto LLSS, per l’anno di interesse 

2. trasmettere gli allegati su SIPSO 

3. scaricare i report pdf generati dal sistema 

4. trasmettere alla PEC RAS dalla posta certificata del Comune i pdf SIPSO e gli atti di approvazione del rendiconto 

opportunamente firmati e protocollati. 

 

7 ASSISTENZA 

7.1 Problematiche tecniche 

Per informazioni o inconvenienti di natura tecnica che riguardano le funzionalità della piattaforma SIPSO, è attivo un servizio di mail 

dedicato.  

Nella seguente tabella si riepilogano inoltre anche i contatti telefonici e le email a disposizione suddivise per ulteriori tipologie di 

problemi che possono essere riscontrati e resi disponibili da altri servizi dell’amministrazione, e che consentiranno un intervento più 

rapido e mirato. È comunque possibile contattare il numero principale che reindirizzerà eventualmente sul servizio di assistenza 

corretto riportato nella prima riga della tabella. 
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Problematica Esempio 
Servizio telefonico 

Servizio mail 
Numero  Orari  

Malfunzionamenti 

piattaforma / 

informazioni 

sull’utilizzo 

Tutte le problematiche tecniche 

o richieste di informazioni e 

supporto relative all’applicativo 

SIPSO 

0702796381 

dal lunedì al venerdì dalle 

9.00 alle 18.00, esclusi i 

giorni festivi. 

sipso.assistenza@sardegnait.it 

 

Profilatura/censimento 

dell’utente 

Si riesce ad accedere ma non è 

visibile alcun comune attribuito. 

Pertanto è necessaria 

l’associazione corretta Codice 

fiscale operatore 

comunale/comune area di 

appartenenza. 

TS-CNS 
Problemi nell’utilizzo della 

Tessera Sanitaria – CNS 

800.33.66.11  

Numero verde gratuito 

(da rete fissa nazionale 

tramite il) 

070.2796301  

(da rete mobile costo 

dipendente dal piano 

tariffario personale). 

dal lunedì al venerdì dalle 

9.00 alle 18.00 esclusi i 

giorni festivi. 

tscns.assistenza@sardegnait.it  

 SPID Problemi accesso SPID 06.82888.736  

dal lunedì al venerdì dalle 

9:30 alle 16:00. Il costo 

della telefonata varia in 

base al piano tariffario 

applicato dal tuo gestore. 

È possibile contattare il supporto  

online  per SPID tramite form web 

https://helpdesk.spid.gov.it/ 

 

7.2 Problematiche amministrative 

Per informazioni inerenti il contenuto degli allegati/schede cittadino o in generale sui procedimenti si ricorda che è possibile rivolgersi 

all’ufficio RAS competente. 
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