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1 INTRODUZIONE 

Il presente manuale d‟uso ha lo scopo di illustrare le modalità operative per 

l„accesso e l‟utilizzo del Sistema Informativo per le Autorizzazioni e gli Accreditamenti 

(denominato SAAS), realizzato dalla LAit S.p.A. sulla base dei requisiti rilasciati da ASP-

Laziosanità e Regione Lazio. 

Il sistema è stato progettato e realizzato per consentire a tutte le strutture sanitarie 

autorizzate e accreditate, di compilare i questionari di autovalutazione per 

l‟autorizzazione e accreditamento delle proprie attività di carattere sanitario, in modo 

tale da consentire la definitiva autorizzazione e accreditamento da parte di Regione 

Lazio. 

Conclusa questa prima fase, il sistema verrà utilizzato per la gestione ordinaria delle 

attività inerenti autorizzazione e accreditamento di strutture sanitarie (es. 

aggiornamento strutture, modifica dati, ecc.). 

Gli utenti abilitati all‟inserimento dei dati avranno l‟onere di inserire a sistema tutte 

le informazioni con la massima precisione possibile, in quanto verranno effettuate 

successive verifiche, da parte di Regione Lazio, sulla base di ciò che verrà dichiarato. 
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2 DESCRIZIONE DEL PROCESSO 

Per poter accedere al Sistema Informativo per l‟Autorizzazione e Accreditamento 

delle strutture sanitarie, è necessario seguire le istruzioni contenute nel presente 

manuale, attraverso un processo che è schematizzato nello schema seguente: 

 

Complessivamente, si distinguono tre fasi, di seguito descritte. 

 

2.1 Fase 1 – registrazione e acquisizione credenziali 

1) Pre-Registrazione al sito: attraverso apposita sezione del sito Internet della 

Regione Lazio1, questa operazione consentirà di accedere provvisoriamente al 

sistema per inserire i dati anagrafici del rappresentante legale dell‟unità referente 

che intende sottoporre la richiesta di autovalutazione per l‟autorizzazione e 

l‟accreditamento della propria struttura. Al termine di questa fase verrà inviato un 

file allegato alla e-mail 

2) Acquisizione delle credenziali di accesso: dopo la registrazione al sito, sarà 

possibile, ottenere le credenziali d‟accesso definitive per poter accedere al sistema. 

                                                 

 

 
1 https://www.regione.lazio.it/accreditamento/ 
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Le suddette credenziali d‟accesso possono essere reperite in due modalità distinte: 

 Presso gli sportelli URP regionali, sarà possibile per il rappresentante legale o 

suo delegato, tramite riconoscimento de visu ritirare la propria userid e 

chiave d’accesso contenuta all‟interno di una busta chiusa. Le buste 

presentano un codice busta esterno e visibile e la chiave d’accesso nascosta al 

loro interno Per il ritiro, il rappresentante legale dovrà presentarsi munito di 

documento di identità valido (eventuale fotocopia del documento nel caso di 

delegato) e del modulo prestampato inviato alla e-mail del richiedente dopo la 

fase di pre-registrazione. Il personale addetto provvederà ad associare al nome 

utente (il codice fiscale del soggetto) il codice busta. 

 In alternativa agli sportelli URP, sarà possibile fare richiesta, tramite Posta 

Elettronica Certificata (PEC)2, della userid e chiave d’accesso attraverso 

apposito modulo compilato e firmato digitalmente dal rappresentante 

legale dell‟unità referente. Il modulo prestampato è quello inviato all‟indirizzo e-

mail del richiedente al termine della fase di pre-registrazione. Il personale 

addetto provvederà a rispondere alla casella di Posta Elettronica Certificata, 

fornendo userid e chiave d’accesso. 

Indipendentemente dalla modalità adottata, in seguito verrà inviata una e-mail al 

rappresentante legale dove sarà disponibile il PIN necessario per l‟accesso al sistema 

3) Accesso al sistema (LOGIN): dopo aver ricevuto userid, chiave d‟accesso 

(all‟interno della busta chiusa o inviata tramite PEC) e PIN, sarà possibile accedere 

alla pagina riservata del Sistema Informativo per le Autorizzazioni e gli 

Accreditamenti delle Strutture Sanitarie inserendo userid e password = chiave 

d’accesso + PIN. una volta effettuato il primo accesso, il sistema richiederà il cambio 

della password inserita. E‟ buona norma ricordare la nuova password, che verrà 

richiesta in tutti i successivi accessi al sistema. Nel caso di smarrimento della nuova 

password o della chiave d‟accesso, il sistema consente la generazione di una nuova 

password attraverso apposita funzione disponibile sulla pagina di login. 

 

2.2 Fase 2 – inserimento dati anagrafici e organizzativi 

1) Inserimento dati unità referente: una volta terminata la fase d‟accesso, il sistema 

richiederà l‟inserimento di ulteriori dati relativi all‟unità referente e al rappresentante 

legale. 

                                                 

 

 
2
 accreditamento@regione.lazio.it 

 

mailto:accreditamento@regione.lazio.it
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2) Inserimento struttura organizzativa: dopo aver completato l‟inserimento dei dati 

relativi all‟unità referente, questa operazione consente la costruzione della struttura 

organizzativa della società che intende fare l‟autovalutazione. 

2.3 Fase 3 – compilazione questionari autovalutazione 

3) Compilazione questionario di autorizzazione: attraverso questa funzione, sarà 

possibile visualizzare e compilare il questionario di autovalutazione per 

l‟autorizzazione delle proprie strutture sanitarie. 

4) Compilazione questionario di accreditamento: attraverso questa funzione sarà 

possibile visualizzare e compilare il questionario di autovalutazione per 

l‟accreditamento delle proprie strutture sanitarie. 

5) Invio telematico della domanda: quando sono stati completati tutti i passi 

precedenti, ci si potrà posizionare su ogni singolo presidio e inviare i questionari di 

autovalutazione verso Regione Lazio. L‟invio è inteso come invio formale, per cui da 

quel momento il questionario si intende “congelato” nella sua versione definitiva e 

non sarà più possibile modificarlo. 

Di seguito verranno descritte nel dettaglio le varie operazioni sopra indicate. 

 

2.4 Supporto ed help desk 

Per esigenze di supporto per la risoluzione dei problemi tecnici, il numero telefonico è: 

06.5168.4498     – sistema accreditamento 
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3 FASE 1 –REGISTRAZIONE E ACQUISIZIONE CREDENZIALI 

3.1 Richiesta pre-registrazione 

Per poter accedere alla sistema, è necessario accedere alla pagina riservata al 

Sistema Informativo per le Autorizzazione e gli Accreditamenti delle Strutture Sanitarie e 

richiedere la registrazione preliminare, cliccando sul pulsante “richiedi pre-

registrazione”. 
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Il Sistema visualizzerà una schermata in cui andranno inseriti i seguenti dati: 

 Partita I.V.A. 

 Email 

 Password (proposta dall’utente) 

 Conferma password 

 Caratteri di controllo 

 

Una volta inseriti tutti i dati, sarà necessario cliccare su “conferma”, per consentire 

al Sistema di memorizzare i dati inseriti ed assegnare un numero progressivo alla 

pratica. 

 

 

 

 
 

 

 

 

Una volta cliccato su “conferma” verrà inviata una e-mail contenente username e 

password e un link per attivare e in seguito completare la pre-registrazione. 
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Una volta cliccato sul link contenuto nella e-mail verrà visualizzata la seguente 

schermata. 

 

 

 
 

 

Inserendo la password fornita e premendo sul pulsante conferma, il sistema 

reindirizzerà in una pagina dove sarà necessario inserire i dati dell‟unità referente: 
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Dopo aver inserito i dati e clicccato sul pulsante “continua” bisogna inserire i dati 

riguardanti il rappresentante legale dell‟unità referente attraverso la seguente form: 

 

 

 
 

 

Una volta premuto continua verrà mostrata una finestra di riepilogo: 
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Dopo aver controllato i dati e cliccato su “salva” verrà notificato il messaggio di 

successo dell‟inserimento. 
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3.2 Acquisizione credenziali 

Dopo la registrazione sul sito regionale, l‟utente (ovvero il rappresentante legale o 

suo delegato formalmente) potrà recarsi presso lo sportello dell‟URP per ritirare la busta 

chiusa contente la chiave d‟accesso, fornendo nome utente oppure numero progressivo 

assegnato, con documento d‟identità valido. 

Nel caso in cui la richiesta avvenga tramite PEC, la chiave d’accesso e il PIN 

verranno inviati rispettivamente su PEC e sulla e-mail forniti. 

Per poter accedere alla procedura, è necessario entrare nella pagina riservata al 

Sistema Informativo per le Autorizzazione e gli Accreditamenti delle Strutture Sanitarie 

ed effettuare il login con i parametri di accesso in vostro possesso (User e password). 

3.3 Primo accesso al sistema 

Il primo accesso al sistema avviene attraverso la schermata simile seguente: 

 

 

 

 

Sarà possibile accedere alla pagina riservata del Sistema Informativo per le 

Autorizzazioni e gli Accreditamenti delle Strutture Sanitarie inserendo userid e 

password = chiave d‟accesso + PIN. La chiave d‟accesso è quella inserita nella busta 

chiusa (o su PEC nel caso la richiesta venga effettuata tramite Posta Elettronica 

Certificata), e il PIN è quello inviato via e-mail. una volta effettuato il primo accesso, il 

sistema richiederà il cambio della password inserita. 

 

 

3.4 Procedura di azzeramento password 

Se un utente che ha già effettuato il primo accesso non ricorda più la sua password 

attraverso l‟apposito link presente sulla schermata di login potrà riceverne una nuova 

(valida solo per il primo accesso successivo) all‟indirizzo e-mail indicato al momento 

dell‟iscrizione (o quello modificato successivamente dai dati di struttura). L‟utente dovrà 

indicare lo userid dell‟utente e il PIN consegnato in fase di registrazione. Qualora non 

avesse più il PIN o l‟utente non abbia ancora effettuato il primo accesso e non trovasse 

più la busta, sarà necessario tornare allo sportello e ricevere una nuova busta. 
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4 FASE 2 - INSERIMENTO DATI ANAGRAFICI E ORGANIZZATIVI 

4.1 INSERIMENTO DATI UNITÀ REFERENTE 

Una volta effettuato il cambio password l‟utente di tipo struttura si troverà di fronte una 

schermata simile alla seguente: 

 

 

 

I dati precompilati e il primo elemento dell‟albero di sinistra sono quelli rilasciati al 

momento della consegna dell‟utenza. L‟utente dovrà procedere al completamento dei 

dati. L‟elemento UNITA’ REFERENTE non può essere eliminato, e non potrà essere 

modificata la tipologia se sono già presenti dati relativi ai presidi. Non sarà possibile 

modificare il nome dell‟unità referente e la partita iva.  

 

Si ricorda inoltre che i CAMPI evidenziati in giallo sono OBBLIGATORI. 
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4.2 INSERIMENTO STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

Una volta completati i dati relativi all‟unità referente l‟utente di tipo struttura può 

procedere all‟inserimento del modello organizzativo e di quello funzionale.  

L‟Unità Referente identifica la Direzione Aziendale della Struttura. 

All‟interno dell‟unità referente è possibile definire uno o più presidi, ogni presidio è 

associato ad un edificio e ad ogni edificio sono associate le funzioni che vengono svolte in 

esso. Ad ogni funzione è associato il personale ad esse associato (nr. di persone per 

tipologia di personale). Ad ogni livello è possibile associare tipologie di elementi inferiori 

per semplificare l‟inserimento anche se è possibile selezionarne uno qualsiasi dall‟elenco. 

 

 

4.2.1 Inserimento Presidio 

Per poter inserire un nuovo Presidio, sarà necessario cliccare sull‟icona “aggiungi 

presidio” in alto a sinistra e verrà visualizzata la seguente schermata che permetterà di 

scegliere il tipo di elemento da creare. Ogni presidio identifica l‟elemento della struttura 

organizzativa dove si svolgono le attività istituzionali riconducibili ad una direzione 

sanitaria o ad una  responsabilità definita. 

Una volta selezionato l‟elemento, cliccare su “avanti” e verrà visualizzata la seguente 

schermata, dove saranno presenti tutte le tipologie di presidio da poter scegliere. 
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Dopo aver selezionato la tipologia di presidio da creare, nella schermata successiva si 

dovranno inserire tutti i dati generali del nuovo elemento . 
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Nella schermata successiva si potranno inserire tutti i dati relativi alla struttura, che pur 

non essendo dati obbligatori, saranno comunque utili come informativa al cittadino. 
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Una volta inseriti tutti i dati richiesti, cliccare su “salva”. Il sistema visualizzerà il nuovo 

elemento creato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se si desidera eliminare l‟elemento appena creato, basterà cliccare su “elimina” e il 

Presidio, gli edifici e le funzioni ad esso associati , verranno eliminati. 
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4.2.2 Inserimento Edificio 

Per poter inserire un Edificio basterà posizionarsi sul Presidio e cliccare sull‟icona in alto 

a sinistra “aggiungi edificio”. 

L‟edificio rappresenta la struttura fisica dove si svolgono le attività (funzioni) di carattere 

sanitario. 

Apparirà una schermata nella quale inserire i dati generali dell‟edificio. 

 

 

 
 

 

Anche qui oltre ai dati generali, ci sarà una schermata relativa all‟inserimento dei dati 

struttura. 
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Una volta cliccato su “salva” il sistema visualizzerà il nuovo elemento inserito. 
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4.2.3 Inserimento Funzione 

Per poter inserire una Funzione basterà posizionarsi sull‟Edificio e cliccare sull‟icona 

in alto a sinistra “aggiungi funzione”. 

 

 

 

 

Apparirà una schermata dalla quale poter scegliere la Tipologia Associata a quel 

determinato tipo di Presidio da selezionare . 
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Una volta selezionata la Tipologia Associata cliccare sul pulsante “avanti”; verrà 

visualizzata una schermata inerente i dati generali della Funzione inserita. 
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Cliccando sul pulsante “salva” il sistema salverà tutti i dati inseriti e visualizzerà il nuovo 

elemento inserito. 
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Nella schermata successiva si potranno inserire tutti i dati relativi al personale, suddiviso 

per Ruolo sanitario, professionale, tecnico ed amministrativo. 

 

Ogni scheda sarà cosi suddivisa: tipologia di ruolo, numero delle persone impiegate a 

tempo pieno e numero totale delle ore settimanali lavorate (totale tra full e part time). 
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Una volta completate le schede, cliccando su “salva” il sistema salverà tutti i dati 

inseriti. 
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4.2.4 Inserimento Multipresidio 

Per poter inserire un Multipresidio (elemento non sempre presente nella struttura 

organizzativa e che identifica un insieme di presidi), sarà necessario cliccare sull‟icona 

“aggiungi presidio” in alto a sinistra e verrà visualizzata la seguente schermata che 

permetterà di scegliere il tipo di elemento da creare. 

Una volta selezionato l‟elemento, cliccare su “avanti” e verrà visualizzata la seguente 

schermata, dove saranno presenti tutte le tipologie di presidio da poter scegliere. 

 

Dopo aver selezionato la tipologia di presidio da creare, nella schermata successiva si 

dovranno inserire tutti i dati generali del nuovo elemento . 
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Una volta inseriti tutti i dati richiesti, cliccare su “salva”. Il sistema visualizzerà il nuovo 

elemento creato. 
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4.2.5 Inserimento Raggruppamento/Dipartimento 

Anche il Raggruppamento/Dipartimento, come il multi presidio, è un elemento non 

sempre presente nella struttura organizzativa. 

Per poter inserire un Raggruppamento/Dipartimento, sarà necessario cliccare 

sull‟icona “aggiungi presidio” in alto a sinistra per poter scegliere il tipo di elemento da 

creare. Per l‟inserimento di un Raggruppamento la schermata che si presenterà sarà la 

seguente, dalla quale selezionare il tipo di dipartimento da inserire: 

 

 

 

Una volta selezionata la tipologia, bisognerà inserire i dati generali del nuovo elemento 

cosi come indicato dalla seguente schermata: 
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Una volta inseriti i dati e cliccato su “salva” il sistema visualizzerà il nuovo elemento 

inserito. 
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Se invece si volesse creare un Dipartimento, dopo aver selezionato “dipartimento” 

dall‟elenco degli elementi da creare, si presenterà la schermata dalla quale dover 

selezionare la tipologia di dipartimento da inserire: 

 

 

 

Dopo aver selezionato la tipologia di Dipartimento, occorrerà inserire la denominazione 

del dipartimento. 
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Cliccando su “salva” il sistema salverà i dati inseriti e visualizzerà il nuovo elemento 

creato. 

 

 

 

 

 

 

 



                                                            

 

 

36 
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4.2.6 Completamento struttura organizzativa 

Per completare tutta la struttura organizzativa dell‟unità referente, sarà possibile 

inserire più presidi, e per ogni Presidio, uno o più edifici, e per ogni Edifico, una o più 

funzioni, come indicato nella schermata seguente, fino a totale copertura delle attività 

sanitarie svolte dall‟unità referente. 
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5 FASE 3 - COMPILAZIONE E STAMPA QUESTIONARI 

AUTOVALUTAZIONE 

Una volta completato l‟inserimento di tutti gli elementi della struttura organizzativa 

(presidi, edifici, funzioni),  l‟utente può procedere con la compilazione dei questionari di 

autorizzazione e di accreditamento. Tali questionari vengono costruiti automaticamente 

e in modo specifico per ogni elemento della struttura organizzativa. 

I questionari di autovalutazione per i requisiti di autorizzazione sono richiesti a 

livello di Unità Referente (Direzione Aziendale), di Presidio (Direzione Sanitaria), di 

edificio e di singola funzione (Direzione Tecnica). 

In particolare, per ogni categoria di requisiti (catalogati in aree e capitoli) è possibile 

indicare se il requisito è posseduto, non è applicabile o, come ultima opzione, indicare 

l‟impegno all‟adeguamento secondo i tempi e le modalità indicate da Regione.  

I questionari di autovalutazione per i requisiti di accreditamento sono richiesti a 

livello di Unità Referente (Direzione Aziendale), di Presidio (Direzione Sanitaria) e di 

singola funzione (Direzione Tecnica). 

Per i requisiti di accreditamento bisogna indicare il livello di aderenza al requisito, 

specificando i motivi nel campo note. 

 

 

 

5.1 Compilazione questionario di autorizzazione 

Posizionandosi sull‟Unità Referente, su Edificio o su Funzione, e cliccando sull‟icona 

in alto a sinistra “questionario” si visualizzeranno le schermate simili alle seguenti: 
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Inserendo le informazioni e cliccando sul pulsante “salva” il sistema salverà tutti i dati 

inseriti. 

 

 

 

All‟interno della schermata del questionario di autovalutazione, premendo il tasto 

“stampa” (vedi schermata seguente) sarà possibile visualizzare e salvare un file in 

formato .pdf il questionario (di autorizzazione o di accreditamento) compilato secondo i 

dati inseriti. 
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Cliccando ancora sul tasto “avanti”, comparirà la maschera seguente che consentirà la 

visualizzazione (tasto apri) o il salvataggio (tasto salva) del file in formato pdf 
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5.2 Compilazione e stampa questionario di accreditamento 

Posizionandosi sull‟elemento Unità Referente, Presidio e Funzione e cliccando 

sull‟icona in alto a sinistra “questionario accreditamento” : 

 

 

 

 

 

si visualizzerà una schermata simile alla seguente: 
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Successivamente si dovranno compilare le schermate relative alle varie Aree che 

costituiscono il questionario specifico per ogni livello. 

 

Anche qui all‟interno della stessa schermata del questionario, ci sarà la possibilità di 

effettuare la stampa. Premendo il tasto “stampa” (vedi schermata seguente) sarà 

possibile visualizzare e salvare un file in formato .pdf il questionario (di autorizzazione o 

di accreditamento) compilato secondo i dati inseriti. 
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46 

5.3 Invio telematico questionari 

Una volta completati i questionari di autorizzazione e/o di accreditamento, sarà 

possibile inviare formalmente tali questionari a Regione Lazio, utilizzando l‟apposito tasto 

invia.  

Il questionario di autorizzazione è considerato concluso se sono stati inseriti tutti i 

requisiti dal livello di presidio o multi presidio a scalare fino al livello di singola 

funzione. 

Premendo il tasto invia questionario autorizzazione (a livello di presidio o multi 

presidio) se esistente si ottengono i seguenti effetti: 

 

 Verrà inviato all‟indirizzo e-mail del rappresentante legale un messaggio 

contenente la conferma dell‟invio del questionario di autorizzazione; 

 La struttura organizzativa dell‟unità referente viene congelata e non sarà più 

modificabile; 

 Il questionario di autorizzazione viene reso non più modificabile dal sistema e i 

dati trasferiti a Regione Lazio per successiva verifica. 

 

A questo punto, il questionario di accreditamento sarà ancora modificabile finché si 

preme il tasto  invia questionario accreditamento (a livello di presidio o multi 

presidio) 

Inviando il questionario di accreditamento si ottengono i seguenti effetti: 

 

 Verrà inviato all‟indirizzo e-mail del rappresentante legale un messaggio 

contenente la conferma dell‟invio del questionario di accreditamento; 

 Il questionario di accreditamento viene reso non più modificabile dal sistema e i 

dati trasferiti a Regione Lazio per successiva verifica. 
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6 GLOSSARIO E DEFINIZIONI 

 
TERMINE DESCRIZIONE 

Complesso Multipresidio (MP) 

 

Insieme di presidi, morfologicamente collegati o ubicati all'interno 

della stessa area circoscritta, ciascuno con propria direzione 

sanitaria o responsabilità definita. 

Dipartimento/Raggruppamento (DP) Aggregazione logica di funzioni 

Edificio (ED) 

 

Organismo edilizio unitario, di norma con caratteristiche di 

omogeneità storico-morfologica e funzionale, delimitato da pareti 

continue e da coperture, contenente spazi stabilmente destinati 

all’attività istituzionale, dotato di almeno un accesso dall'esterno. 

L'edificio può contenere un presidio o coincidere con esso. 

Funzione (FZ) 

 

Insieme di attività e processi che, pur con riferimenti tecnico-

professionali diversi, sono riconducibili ad un livello identificabile di 

responsabilità e sono tali da individuare, di norma con riferimento 

alle strutture complesse (UOC), almeno un segmento definito del 

percorso assistenziale. 

Presidio Multifunzione (MF) 

 

Presidio in cui sono presenti funzioni assistenziali diverse, 

riconducibili ad un’unica direzione sanitaria o responsabilità definita. 

Presidio Sanitario (PR) 

 

Struttura o insieme di strutture edilizie, di norma ubicate all'interno di 

un’area circoscritta, in cui sono svolte le attività istituzionali 

riconducibili ad una direzione sanitaria o responsabilità definita. Il 

presidio può coincidere con un unico edificio o essere costituito da 

una parte di edificio. (Un caso particolare è rappresentato dal “Polo 

ospedaliero”, costituito da più presidi facenti capo ad un’unica 

Direzione sanitaria). 

Unità Referente (UR) 

 

Persona giuridica, pubblica o privata, o persona fisica attiva in 

ambito sanitario o sociosanitario che rappresenta il soggetto di 

riferimento per i rapporti relativi alle proprie strutture organizzative 

(presidi, attività) in merito alle procedure di qualificazione collegate 

alla conferma dell'autorizzazione e all’accreditamento istituzionale. 

 




