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Modalità di auticazione

https://servizi.sardegnaewelfare.it/

o 

da portale pubblico

Accesso con SPID 2 e con CNS (es. TSCNS)

Accesso con SPID 2 nel caso in cui si utilizzino dispositivi 
MOBILI.

Accesso con SPID 2 o CNS nel caso in cui si utilizzino 
dispositivi FISSI.

https://servizi.sardegnaewelfare.it/
https://tscns.regione.sardegna.it/
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PORTALE SIWE: accesso Applicativi

Sezione dedicata all’elenco 

delle applicazioni Abilitate in 

base al ruolo di accesso

Ogni utente abilitato al Portale, potrà 

vedere 

il ruolo con cui ha eseguito 

l’accesso, 

riportato vicino al proprio nominativo 

(Amministratore o Operatore Ente)

Questa sezione è dedicata alla pubblicazione 

delle comunicazioni relative al Sistema 

Integrato Welfare della Sardegna (SIWE)

Voci menu Portale SIWE abilitate in 

base al ruolo di accesso

(Amministratore o Operatore Ente)

Eseguire accesso al modulo 

applicativo di interesse (Es. 

Strutture), cliccando su Accedi
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Applicativo STRUTTURE

Questa card è dedicata alla 

pubblicazione manuale utente 

Questa card è dedicata alla 

pubblicazione di avvisi e notizie 

relative al Registro delle Strutture 

del SIWE

Voci menu Strutture abilitate in base 

al ruolo di accesso

(Amministratore o Operatore Ente)

Accedendo all’applicativo Strutture è 

riportato vicino al proprio nominativo 

il ruolo e l’ente di accesso 

Eseguire l’accesso attraverso 

questo link «Elenco Strutture» per 

visualizzare l’elenco delle strutture 

di competenza
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Home e Logout Applicativo
Ritornare alla Home 

dell’applicativo Strutture

Gestione autorizzazione e 

permessi singole Strutture

Ritornare alla Home del Portale 

SIWE Uscire 

dall’applicativo
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Elenco delle Strutture

Di fianco al nome utente vengono visualizzati il 

ruolo e ente attivo 

In questa pagina sono elencate tutte 

le Strutture sociali e sociosanitarie 

inserite a sistema per il Comune di 

riferimento

Effettuato l’accesso attraverso il link «Elenco Strutture» o dal menu, si visualizzare la 

pagina per la gestione delle strutture di competenza
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Elenco Moduli Strutture

In questa pagina sono elencati i Moduli delle Strutture sociali e sociosanitarie del Comune, inserite nella banca dati

Tipologie dei Moduli per le quali le strutture hanno 

autorizzazione 

Tramite questo link del menu, si visualizzare la pagina relativa ai Moduli delle strutture di competenza



9

Accesso scheda Struttura

Tramite il tasto Apri si accede alla scheda della struttura (sezione di dettaglio 

in cui è possibile) visualizzare e poi modificare tutti i dati di una Struttura 

È possibile accedere alla visualizzazione e modifica dei dati di una Struttura 

anche dalla sua denominazione

Altre funzioni che si attivano a 

seconda della situazione della 

struttura
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Riepilogo funzionalità e sezioni comuni nella scheda Struttura
Parte superiore della 

pagina:

Barra menù 

Nella parte centrale si visualizzeranno i campi, 

organizzati in card, della sezione selezionata nel 

menù (Anagrafica, Anagrafica Modulo 1, …, 

Personale)

Card sempre visibile 

relativa al menù di tutte le 

Sezioni Struttura e Moduli

1

2

3

Card riepilogativa, sempre 

visibile, che riporta i dati 

salienti della Struttura, dei 

Moduli e le azioni possibili 

sulla scheda4

In questa parte della card 

saranno presenti le Azioni 

disponibili per la Struttura 

in base al suo stato di 

trasmissione e ruolo 

operatore ( ES. si può 

entrare in Modifica per 

aggiornare i dati della 

scheda, procede alla 

Convalida scegliendone  il 

Tipo, Respingere una 

richiesta convalida, 

Annullare una convalida, 

ecc.) 

Nella parte inferiore di 

ciascuna sezione è 

disponibile la funzione di 

salvataggio

Tramite questa funzione si può tornare all’elenco delle strutture

Info sullo stato di 

trasmissione e Note di 

accompagnamento



Azioni e Stati scheda Struttura

Azioni a Sistema Stato Trasmissione Scheda 
Struttura

Tipologia di CONVALIDA

Lavora/(Richiedi Convalida)/Convalida

Modifica/(Richiedi 
Convalida)/Convalida

Modifica/Respingi Richiesta 
Convalida/Convalida

Annulla Convalida
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DA CONVALIDARE

A seconda dallo stato trasmissione della scheda Struttura (e quindi dello stato di CONVALIDA dei dati) 

saranno disponibili per l’operatore del COMUNE azioni differenti. 
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MODIFICA scheda Struttura

Se la scheda Struttura non è 

stata convalidata entrare in 

Modifica per aggiornare i dati 

della scheda. I campi editabili 

sanno visualizzati con sfondo 

bianco.

Se la scheda 

Struttura è stata 

convalidata sarà 

necessario prima 

Annullare la 

convalida e poi  

entrare in Modifica

per aggiornare i dati 

della scheda

CASO 1 – Scheda NON CONVALIDATA CASO 2 – Scheda CONVALIDATA

SE la scheda non è mai stata 

modificata dal comune si troverà 

nello stato NON LAVORATA e 

l’azione per modificare i dati 

sarà Lavora

CASO 1b – Scheda NON 
CONVALIDATA NON LAVORATA
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Inserimento Nuova Struttura -1

Tramite la funzione Duplica verrà creata una nuova Scheda 

Struttura, denominata provvisoriamente Struttura_COPIA, in cui 

verranno copiati i dati della Struttura selezionata, che andranno 

aggiornati in  base alle specifiche informazioni della nuova struttura

Tramite la funzione Inserisci Struttura

si potrà inserire una nuova Struttura 

Funzionalità analoghe sono disponibili anche per i Moduli
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Inserimento Nuova Struttura -2

Cliccando su Inserisci 

struttura compare nel 

menu Sezioni Struttura 

solo la scheda  

Anagrafica. Procedendo 

con la compilazione e il 

salvataggio dei dati 

relativi alla Nuova 

Struttura, il menu si 

arricchirà di tutte le altre

Sezioni.

Alcuni campi sono 

selezionabili da un menù a 

tendina o da calendario

alcuni campi 

sono di tipo 

«testo 

libero»
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Inserimento Nuovo Modulo

Tramite questa funzione Duplica da Opzioni si potrà 

inserire un Modulo a partire da uno esistente. il sistema 

apre un box di conferma e crea un nuovo Modulo 

denominato *_COPIA, in cui verranno copiati i dati del 

Modulo di partenza. Il nuovo modulo avrà un con un ID 

assegnato dal sistema

Cliccando su Aggiungi Modulo il sistema apre nuova card 

Anagrafica modulo vuota. 

Una volta salvati i dati della prima sezione, verrà aggiornata la 

Scheda (menu Sezioni Modulo arricchito con tutte le nuove Sezioni) e 

la card Info Struttura, in cui verranno aggiunte le informazioni del 

nuovo modulo. 

Nel caso si voglia creare un nuovo modulo di una Struttura è necessario aprire la scheda Struttura in Modifica (tutti i campi 

saranno modificabili)

Cliccare su Sezione Moduli per 

andare all’elenco dei moduli 

associati alla Singola Struttura
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Inserisci Modulo – SEZIONI e CAMPI - 1

Quando la 

Scheda è aperta 

in Modifica, 

Cliccando su 

Sezioni Moduli, 

compare l’elenco 

dei moduli della 

Struttura e azioni 

su questi moduli.  

Cliccando su inserisci Modulo 

compare la scheda  Anagrafica 

Modulo. 

Procedendo con la 

compilazione e il 

salvataggio dei dati 

relativi al Nuovo 

Modulo, il menu si 

arricchirà di tutte le 

Sezioni del nuovo 

Modulo appena 

creato.
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Inserisci Modulo – SEZIONI e CAMPI - 2

Quando si inserisce un 

Modulo, se nel campo 

Tipologia modulo struttura 

si seleziona la tipologia B.3 il 

sistema abilita l’opzione di 

presenza di un Nucleo 

autorizzato di tipo comunità 

integrata  
Attenzione!!! Se si CONVALIDA la Struttura, non sarà più possibile 

modificare la tipologia dei suoi Moduli.

Se invece la Struttura non è ancora stata convalidata sarà possibile 

modificare la tipologia  dei moduli e, conseguentemente, eventuale 

campi sul nucleo nella sezione Utenti di quel modulo verranno eliminati. 

Procedendo con la compilazione e il salvataggio dei dati 

spuntando l’opzione Nucleo,

nella sezione Utenti verranno abilitati i campi di capacità 

ricettiva nucleo e rilevazione periodica utenti nucleo.
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Inserimento informazioni Utenti Modulo-Struttura: generale

Dati statici basati sulle 

autorizzazioni ricevute dalla 

Struttura

Questa Sezione è dedicata alle 

informazioni sugli utenti/ospiti nel 

modulo della struttura

Dati DINAMICI relativi agli 

utenti, riferiti al momento della 

rilevazione (es. aggiornati per la 

CONVALIDA periodica)

Tramite questa funzionalità si effettueranno 

gli inserimenti dei dati relativi agli 

utenti/ospiti nella struttura ad una certa 

data

funzionalità per la 

visualizzazione/aggiornamento dati inseriti
funzionalità per eliminare i 

dati inseriti in caso di errore

Tutte le rilevazioni periodiche 

saranno sempre disponibili e 

facilmente consultabili sotto forma di 

elenco tabellare

Tramite questa funzionalità si effettueranno 

gli inserimenti dei dati relativi ALLE RETTE



19

Inserimento informazioni Utenti Modulo-Struttura: inserimento Rette

Le Rette potranno essere aggiornate 

all’occorrenza di una variazione
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Inserimento informazioni Utenti Modulo-Struttura: Rilevazione periodica 
utenti

Dati dinamici di rilevazione periodica

Dati dinamici alla 

data di rilevazione 

relativi agli 

utenti/ospiti nella 

struttura raccolti in 

forma aggregata

(es.   aggiornati per 

la CONVALIDA 

periodica)

Una volta inseriti i dati, procedere al 

salvataggio della rilevazione 
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Inserimento informazioni Personale Modulo-Struttura: generale

Dati dinamici di rilevazione periodica

In questa sezione, si effettueranno gli 

inserimenti/aggiornamenti sui dati relativi al 

personale impiegato nella struttura

Tramite questa funzione è 

possibile effettuare 

inserimenti/aggiornamenti sui dati 

puntuali relativi al personale 

impiegato nella struttura

Tramite questa funzione si accede alla 

sezione Modifica dati Personale 
Tramite questa funzione se necessario si 

può cancellare la risorsa

Tramite questa funzione si può estrarre il 

report in excel del personale
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Scheda dati Personale Modulo-Struttura - 1
Su alcuni campi come il codice 

fiscale, email, PEC il sistema 

verifica la correttezza formale 

del dato inserito

Maschera per 

l’inserimento/modifica dei 

dati relativi al singolo 

individuo che opera nella 

struttura.  I campi sono 

aggregati per tipologia di 

informazione raccolta

La Tipologia di contratto 

determina il controllo di alcuni 

campi successivi (es. 

Personale religioso, 

Consulente disabilita l’obbligo 

sul campo Data fine 

contratto)

N. B.

In caso di un operatore che 

coincide con il Titolare della 

Struttura valorizzare con 

Contratto a tempo 

indeterminato-tempo pieno e 

inserire nelle note che si tratta 

del titolare

In caso di tipologie (esempio 

«consulente» o « titolare » ) 

in cui la Data di inizio non è 

nota o non definibile inserire

data iniziale della consulenza o 

01.01 dell’anno in corso

In caso di Operatore che viene 

impiegato in più moduli della 

stessa struttura indicare SI
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Scheda dati Personale Modulo-Struttura – 2

In questa sezione, dopo aver valorizzato tutti i campi necessari, si effettuerà il salvataggio dei dati inseriti/modificati 

relativi al Personale; cliccando su «Reset» si possono cancellare tutti i campi inseriti con un unico click

È possibile per ciascun singolo operatore della Struttura, precedentemente inserito, 

caricare degli allegati ad esso associati

Dopo aver selezionato il documento di interesse, inserire la 

descrizione e cliccare su Allega 



Scheda Struttura – Registro Ispezioni
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Se la scheda 
Struttura è aperta in 
Modifica l’operatore 
del Comune potrà 
annotare le ispezioni 
periodiche effettuate 
nella Struttura nella 
specifica sezione

Il Registro sarà disponibile in sola visualizzazione per gli operatori abilitati della Struttura

Tutte le Ispezioni inserite saranno 

sempre disponibili e facilmente 

consultabili e estraibili sotto forma di 

elenco tabellare

Cliccare per inserire 

una nuova ispezione
1

2 Compilare e salvare

3



Scheda Modulo-Struttura – Accreditamento Provvisorio
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Se la tipologia del modulo è 
relativa alla gestione minori ( 
Tipologie: A.1.1 - A.4.1- B.1 -

B.2 - C.4) sarà disponibile la 
sezione dedicata ai dati 
sull’Accreditamento Provvisorio 
(Deliberazione della Giunta 
Regionale n. 25/15 del 2.08.2022)

Dopo aver inserito e salvato i dati e, come 

allegato, l’Atto del provvedimento di 

accreditamento provvisorio (passo 2), sarà 

possibile inviare via pec (passo3) l’atto al 

Servizio competente della Direzione generale 

delle Politiche sociali che aggiorna e approva 

semestralmente l’elenco delle strutture 

accreditate provvisoriamente.

1

2

3

https://www.sardegnaewelfare.it/argomenti/strutture-sociali-e-socio-sanitarie/accreditamento-provvisorio-delle-strutture-sociali-per-minori-gia-autorizzate-al-funzionamento-dgr-25-15-del-2-08-2022/
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Inserimento Allegati Struttura

Tramite questa funzionalità

si rimuovono allegati

precedentemente caricati

Sezione dedicata alla raccolta di 

allegati per la singola Struttura

Dopo aver selezionato il 

documento di interesse, inserire la 

descrizione e cliccare su Allega 

Tramite questa funzionalità

si inseriscono allegati
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Salva/Reset dati Struttura

Attraverso la funzione Salva, presente in ogni 

sezione della scheda, si potranno registrare a 

sistema i dati inseriti o le modifiche apportate in 

quella sezione.

Attraverso la funzione Reset, ove 

presente, è possibile cancellare a 

sistema i dati inseriti o le modifiche 

apportate non ancora salvate

Nella parte alta delle sezioni verrà visualizzato un pallino 

se ci sono modifiche non ancora salvate e, qualora si 

passi ad un’altra sezione, il sistema avvisa che i dati 

verranno persi se non si procede al salvataggio

A seguito di un 

salvataggio, nella 

card riepilogativa Info 

struttura verrà 

aggiornata la data 

ultima modifica
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Validazione Campi e messaggi
Nella fase di compilazione dei campi sono attivi alcuni 

controlli e vengono mostrati alcuni messaggi di 

attenzione (bloccanti e non bloccati) per maggiore 

supporto alla corretta compilazione

Se le informazioni 

inserite non 

soddisfano tutti i 

criteri di verifica, nella 

parte alta della 

Scheda comparirà 

l’elenco degli errori  

riscontrati. 

ERRORE in Sezione 

struttura o modulo 

interessato e campo 

errato

Aprendo la sezione da 

modificare l’elenco 

non sarà più visibile.

Alcuni campi obbligatori con *

Al momento della Convalida o della Richiesta di Convalida sarà applicata la verifica sulle obbligatorietà così come specificato nella DGR 23/33 del 6.7.2023

Se la Struttura è attiva, ovvero ha almeno un Modulo con stato Attivo, il sistema controlla la presenza e correttezza di tutti i campi indicati con un *

Stato Struttura

Se le informazioni 

inserite soddisfano 

tutti i criteri di 

verifica, nella parte 

alta della Scheda 

comparirà messaggio 

di conferma positiva
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Processo Convalida dati Struttura

Nella card riepilogativa è 

presente l’area dove poter 

selezionare il tipo di 

Convalida dei dati.

Le Tipologie di Convalida 

sono evidenziate nella 

scheda e negli Elenchi da 

differenti colorazioni

Cliccando su Convalida il 

sistema apre un box di 

conferma. 

Soltanto a seguito della 

spunta della dichiarazione 

di conformità è possibile 

inviare la conferma di 

convalida. 

Nel box è possibile inserire

note associate al tipo di 

convalida selezionato.

Se tutti i campi obbligatori richiesti sono 

presenti la convalida avviene con 

successo e nella card riepilogativa Info 

struttura verranno aggiornati: lo stato di 

convalida, la data e le note

1

Nell’area azioni verrà mostrato il bottone per 

l’annullamento della convalida.

La convalida deve essere annullata per poter 

aprire nuovamente in modifica la scheda della 

Struttura

2 3

4



Nel box è possibile l’inserimento di note che possono essere 

di supportano negli step successivi. Es.: 

Comunicazione da parte della Struttura o Comunicazione 

interna tra operatore del comune che verifica e il suo 

responsabile che dovrà convalidare.
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Altre Azioni: Richiesta di Convalida

Richiesta Convalida  

è l’azione disponibile 

per i gestori di 

struttura che una 

volta completato 

l’aggiornamento delle 

informazioni 

trasmettono la 

scheda al comune di 

riferimento per 

richiederne la 

convalida.  

Questa funzionalità è 

disponibile anche per 

il comune stesso che 

può eventualmente 

utilizzarla per lasciare 

in uno stato 

intermedio la scheda 

prima della convalida 

vera e propria.

Cliccando su Richiedi Convalida il sistema apre un box di conferma. 

Soltanto a seguito della spunta della dichiarazione di conformità è possibile inviare 

la conferma di convalida. 

Nella card riepilogativa 

Info struttura  verranno 

aggiornati: lo stato di 

Trasmissione (DA 

Convalidare), la data e 

le note

1

3

2



Nel CASO di respingimento della richiesta  sarà possibile 

specificare nel box di conferma, eventuali indicazioni sulle 

motivazioni o richieste di correzione.
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Altre Azioni: Respingi Richiesta di convalida
In caso di una scheda DA CONVALIDARE  il Comune può procede con:

1. La CONVALIDA 

2. La Modifica diretta della scheda

3. Respingendo la richiesta di convalida

Cliccando su Invio nella card riepilogativa 

Info struttura verranno aggiornati: lo Stato di 

Trasmissione (IN LAVORAZIONE), la data e 

le Note Trasmissione

1

3

2
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Notifiche Aggiornamento dati Struttura
A seguito di un aggiornamento su una Scheda Struttura, gli operatori abilitati nella piattaforma, 

visualizzeranno nell’Elenco Strutture, un trattino rosso accanto alla denominazione della 

struttura su cui sono state fatte delle modifiche rispetto all’ultima versione visualizzata da 

quell’operatore 

All’interno della Scheda della Struttura 

aggiornata il trattino rosso accanto alla 

denominazione della Sezione indicherà 

dove vi sono state modifiche

All’interno della specifica Sezione 

aggiornata dei riquadri colorati indicheranno 

i singolo campi variati
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Filtri, ricerca e visualizzazione dati Strutture-Moduli -1

Tramite questa funzione è possibile effettuare una 

ricerca su tutta la base dati attivando alcuni filtri

Cliccando su ciascuna colonna 

evidenziata, è possibile 

modificare l’ordine dell’elenco in 

base a quella specifica colonna

In caso di numero elevato di righe, tramite questa 

funzione, è possibile spostarsi tra le pagine per 

visualizzare tutte le strutture del proprio elenco

Tramite questa funzione è possibile effettuare azioni su 

più strutture dell’elenco

Funzionalità analoghe sono disponibili anche in Elenco Moduli
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Filtri, ricerca e visualizzazione dati Strutture-Moduli - 2

Tramite queste funzioni è possibile filtrare nell’Elenco Strutture o nei Moduli in 

base ai dati di interesse. 

Al termine dell’inserimento dei criteri di ricerca cliccare su Ricerca.

Per Eliminare tutti i filtri è possibile invece utilizzare la funzione Reset
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Estrazione dati

Tramite queste funzionalità 

si potranno estrarre in 

EXCEL e PDF tutti i dati 

necessari
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Export EXCEL 

Eseguendo 

l’esportazione in 

EXCEL, si otterrà un 

file contenente tutte 

le informazioni 

relative alle Strutture 

presenti a sistema, 

ovviamente relative 

al proprio Ente di 

appartenenza e 

secondo i criteri di 

ricerca 

eventualmente 

selezionati

Il file si articola in due Fogli: Strutture e Moduli

Nel caso si estragga l’Excell dall’elenco Moduli, sarà presente solo il foglio: Moduli
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Export PDF

Eseguendo l’esportazione in 

PDF, si otterrà un file 

contenente solo le informazioni 

presenti nella schermata 

visualizzata secondo i filtri di 

ricerca applicati 



38

Gestione autorizzazioni e permessi Singole Strutture -1

Tramite il menu Autorizzazioni 

di Strutture, accedere 

al menù PERMESSI UTENTE 

delle proprie Strutture 

Dall’Elenco  autorizzazioni utente, 

sarà possibile:

• Visualizzazione e estrazione 

Operatori/Amministratori 

Struttura precedentemente 

inseriti

• Inserimento/Rimozione 

autorizzazioni
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Gestione autorizzazioni e permessi Singole Strutture - 2

Dopo aver effettuato le verifiche sui dati 

trasmessi dal Soggetto gestore, 

cliccare su Nuovo permesso utente, 

compilare i campi del FORM e 

salvare

N.B.!!! Si ricordi di selezionare sempre 

Access Manger come Provider

Spuntare il Flag Amministratore di 

struttura per consentire all’utente che 

si sta autorizzando di poter a sua volta 

inserire e modificare operatori per la 

Struttura associata.
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Portale SIWE: Gestione autorizzazioni e permessi ENTE – 1

Tramite il menù Autorizzazioni, 

accedere 

al menù PERMESSI UTENTE del 

proprio Ente di appartenenza 

Nel caso l’accesso sia avvenuto 

con profilo Amministratore Ente

dal PORTALE SIWE sarà 

possibile procedere 

all’Inserimento Permessi Utente

del proprio Ente di appartenenza 

creando nuovi utenti (Operatore o 

Amministratore)
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Portale SIWE: Gestione autorizzazioni e permessi ENTE - 2

Si possono 

creare nuovi 

permessi o 

rimuovere quelli 

esistenti
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Portale SIWE: Gestione autorizzazioni e permessi ENTE - 3
Attraverso questo FORM è 

possibile assegnare un Ruolo ed 

un Ente ad un Utente identificato 

da username con 

CODICE FISCALE.

Successivamente confermare 

tramite il pulsante SALVA

N.B. 

Come Provider impostare sempre

Access Manager.

Successivamente l’utente sarà 

profilato e potrà operare.
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per ulteriori 
informazioni/supporto 

scrivere a:

strutturesiwe@sardegnait.it
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