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1. ACCESSO  
L’accesso alla procedura avviene tramite la pagina di Aster Login  
 

 
 

 Dopo aver inserito Nome Utente e della Parola Chiave fare click su   
 
Una volta effettuato l’accesso in Aster Login si visualizza la pagina con tutte le procedure alle quali l’utente è 
abilitato 
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Per eseguire l’accesso al SINSSNT fare click sul pulsante corrispondente  
 
 

 
 

 
La prima volta che si accede alla pagina un programma controlla la corretta configurazione dell’ambiente di 
base, in particolare verifica la presenza sulla postazione di lavoro del software necessario al corretto 
funzionamento delle procedure.  
 
I plug-in necessari sono : 
 

o Java Plug-In – necessario per eseguire correttamente le procedure 
o Acrobat Reader – necessario per la corretta visualizzazione delle stampe 
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N.B. qualora sulla postazione di lavoro non sia presente il plug-in Java la pagina di accesso esegue 
automaticamente il download dal server locale e la successiva installazione. Per installare Acrobat Reader, 
ormai presente sulla maggior parte dei nuovi pc insieme al sistema operativo, è necessario selezionare la 
versione preferita in funzione della versione e del tipo di browser utilizzata (4.05 o 5.05), scaricare il file di 
installazione ed eseguirlo 

 
Messo a punto l’ambiente, la procedura esegue il download della parte di programmi che risiede sulla 
postazione di lavoro (applet); questa operazione che può durare qualche minuto sarà eseguita ogni qualvolta 
saranno rilasciati nuovi aggiornamenti ai pacchetti, durante tale operazione comparirà una barra di 
avanzamento come quella riportata di seguito 
 

 
 

 

 
 
 

La prima operazione da fare dopo l’accesso con nome utente e password definitiva è cambiare la 
password al proprio utente . 
 

 
 
Dalla form seguente inserire la vecchia password (PWD) e nell’apposito campo la nuova password 
ripetendola per conferma e successivamente premere il pulsante CONFERMA. Completata l’operazione non 
sarà più possibile eseguire l’accesso se non con la nuova password inserita. 
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In considerazione dell’entrata in vigore del DECRETO LEGISLATIVO 30 Giugno 2003, n.196 Codice in 
materia di protezione dei dati personali” le password dovranno essere rinnovate ogni 3 mesi. 
 
Il sistema controlla la validità della password ad ogni accesso e nel caso la password sia scaduta prima di 
accedere alla pagina di lavoro presenterà la form per aggiornarla dove deve essere inserita la parola chiave 

utilizzata fino a quel momento  di seguito la nuova parola chiave 

 ripetendola per conferma .   
 
Questa form si presenterà con lo stesso metodo ogni 3 mesi dalla registrazione della nuova password. 
 
La nuova password dovrà essere almeno di 8 caratteri e si potranno utilizzare sia numeri sia caratteri  
 

N.B. sui campi di inserimento, per ovvi motivi di riservatezza non verrà presentata la password in chiaro ma 
verranno inseriti tanti * (asterischi) per quanti caratteri sono inseriti 
La password scaduta non può essere utilizzata come nuova password 

 
L’introduzione di questi controlli rende impossibile l’accesso contemporaneo alle procedure con uno stesso 
codice identificativo. 
Nome utente e password inutilizzati per sei mesi consecutivi vengono disattivati 
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2. CENNI PRELIMINARI 
 
Tutti i programmi che fanno parte del sistema SINSSNT si presentano con un desktop principale da cui 
vengono eseguite le singole funzioni richiamabili attraverso dei menu a tendina posti sulla parte alta dello 
schermo (fig. 2.1)  
 

 

 
 

fig. 2.1 
 
Per poter selezionare una funzione bisogna posizionarsi con il puntatore del mouse su di un nome presente 
sul menù e cliccare. La funzione attiva una maschera su cui vengono eseguite tutte le operazioni (fig. 2.2) 
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fig. 2.2 
 

2.1. La barra dei pulsanti e caratteristiche generali 
 
 
Per una più semplice e veloce gestione del lavoro è disponibile, sul vertice in alto a sinistra di tutte le 
maschere (forms), una barra di pulsanti per richiamare tutte le funzioni. Lasciando qualche secondo il 
puntatore sui pulsanti compare un etichetta che descrive la funzione abbinata  
 
 
 

 

 
 
Abilita l’inserimento di un Nuovo record sulla maschera attiva 
 

 

 
 
Dopo aver inserito un codice nell’apposita casella, Apre il record relativo 
 

 

 
 
Salva il record nuovo o le modifiche apportate ad un record esistente 
 

 

 
 
Cancella il record aperto 
 

 

 
 
Annulla tutte le operazioni, pulisce la maschera dai dati presenti 
 

 

 
 
Stampa i dati relativi alla maschera aperta 
 

 

 
 
Chiude la maschera corrente 
 

 

 
 
Carica il record precedentemente salvato 1

 

 

 
 
Apre la Maschera di Ricerca e la stessa icona sulla maschera di ricerca esegue la Ricerca con i 
filtri di impostati 
 

 

                                                 
1 Questo è stato inserito in questa nuova versione perché, a differenza della precedente, ogni volta che si effettua una 
qualsiasi modifica e si accede ad una nuova maschera i dati vengono automaticamente salvati senza bisogno di cliccare 
sul tasto Salva 
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In tutte le procedure vengono utilizzate alcune strutture base tipiche dell’ambiente operativo WINDOWS, 
vediamo alcune di queste: 
 

 

campo di edit 
il campo di edit è una sezione di una finestra nella quale 
è possibile inserire un valore o un nome 

 
 

 

 
Lista 2

la lista è un insieme di valori che viene utilizzato per 
visualizzare dei dati o per permettere una selezione. In 
certi casi la lista è collegata con i campi di edit, per cui 
selezionando una voce dalla lista, i campi verranno 
compilati con i dati relativi ala voce selezionata. Agendo 
sulla barra di scorrimento verticale è possibile scorrere 
tutto il contenuto della lista. 

 

 
check box 

le check box servono per attivare comportamenti 
opzionali del programma oppure effettuare delle 
selezioni per caratterizzare le informazioni. Per attivare 
una check box è sufficiente cliccarvi sopra. La comparsa 
di un segno di spunta rappresenta la marcatura della 
check box  

 
selettori 

i selettori sono utilizzati per selezionare un 
comportamento specifico del programma. La scelta di 
una voce all’interno del grupo di selettori escluderà le 
altre. 

 

 
tabs 

nelle form molto complesse si ricorre spesso a delle 
sottoform raggiungibili attraverso i tabs. Nell’esempio a 
fianco viene proposta come maschera di default in 
primo piano la RICHIESTA (in grigio chiaro) il click su 
VISITA (in grigio scuro) porta in primo piano la form 
visita. 

 
 

 
 

 

 
controllo calendario 

sui campi data è possibile attivare il controllo calendario. 
Il doppio click sul campo data apre in alto a sinistra 
sullo schermo una finestra con un calendario 
posizionato sul mese con il mese in corso, un doppio 
click su una data compila il campo di partenza; 
chiudendo il calendario senza selezione di data , il 
campo viene compilato con la data di sistema 

                                                 
2 Tutte le liste riportate in maniera descrittiva nel presente manuale sono esclusivamente quanto presente di default 
nell’applicazione e sono personalizzabili su richiesta, in base alle indicazioni fornite 
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In molte forms sono presenti campi di edit composti a loro volta da codice e descrizione e sul margine destro 
l’icona di ricerca, questi campi sono generalmente collegati a delle tabelle di base hanno particolari controlli 
e funzioni che ne consentono una rapida gestione;  
 
 

 
 
 
la compilazioni di questi campi può avvenire : 
 

o inserendo direttamente il codice, lo spostamento su un altro campo lo decodifica automaticamente  

o inserendo la descrizione esatta (o l’inizio della stessa) nel campo descrizione,si clicca sull’icona  
in questo modo viene eseguita direttamente la ricerca sulla tabella usando come filtro di ricerca la 
stringa inserita, si hanno i risultati in un elenco cliccabile e il doppio click in corrispondenza di una 
riga compila i campi codice e descrizione con i dati selezionati; 

o inserendo % nel campo descrizione e ciccando sull’icona  vengono riportati nell’elenco tutti gli 
elementi presenti nella tabella; 

o aprendo la pagina di ricerca con l’icona  , impostare i filtri di ricerca inserendo la descrizione 
completa o l’inizio della stessa si hanno i risultati in un elenco cliccabile e il doppio click in 
corrispondenza di una riga compila i campi codice e descrizione con i dati selezionati 

 
 
 
In fase di inserimento ci sono due metodologie di codifica: 

1. viene richiesto il codice da attribuire al record – al click sull’icona  il cursore si posiziona in 
corrispondenza del campo codice in attesa dell’inserimento (fig. 2.3). Questo metodo viene utilizzato 
per quelle informazioni che con un codice “parlante” possono essere richiamate più facilmente. 
Qualora il codice inserito sia già attribuito ad un record preesisente il sistema lo segnala e chiede se 
lo si desidera visualizzare.  
 
 
 

 
fig. 2.3 

 
 

2. il sistema attribuisce il codice automaticamente – al click sull’icona  il cursore si posiziona in 
corrispondenza del primo campo da inserire e il campo codice è disabilitato (fig. 2.4). Al salvataggio 
il sistema attribuisce automaticamente il codice in base ad un progressivo numerico. 
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fig. 2.4 

 
 

N.B. tutti i campi di edit su sfondo giallo sono obbligatori e se non vengono valorizzati la procedura non 
completa l’operazione 

 
 

Per Visualizzare un record: inserire il codice e cliccare  (o in alternativa premere Invio) 
 
 

Per Ricercare un record: cliccare  posta accanto al campo codice, si apre la maschera di ricerca da qui 
è possibile impostare i filtri da utilizzare e successivamente eseguire la ricerca attraverso il click sulla stessa 
icona. Senza impostare filtri vengono visualizzati tutti i record della tabella 
 
 

N.B. alcune maschere di ricerca su tabelle complesse o grandi, non accettano l’esecuzione della ricerca 
senza filtri. Anche per le maschere di ricerca senza questo controllo è comunque sconsigliato eseguire 
ricerche senza filtri. 

2.1.1 Pulsantiere per la navigazione 
 

Nella parte bassa della maschera viene sempre visualizzata la Pulsantiera per la navigazione nelle varie 
maschere aperte fino a quel momento 
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I pulsanti presenti in questo settore tracciano il percorso seguito fino a quel momento attraverso 
le maschere legate gerarchicamente in livelli. Su ognuno di essi è riportata una descrizione sintetica 
delle caratteristiche della relativa maschera. Il colore con cui viene presentata la descrizione sintetica della 
maschera assume il seguente 
significato: 

· blu � aggiornamento del record 
· verde � inserimento 
· rosso � sola consultazione 

 
Sulla destra delle precedente si trova la Pulsantiera principale per la selezione di un altro assistito o 
di un altro progetto 

 
Ricerca assistito operare su un altro assistito, richiamando l'apposita maschera di ricerca, e quindi 
abbandonare il paziente corrente su cui si stava lavorando; 
Contatto più recente apre la scheda relativa al Contatto infermieristico più recente per l’assistito in 
esame; 
Altri contatti aperti mostra altri contatti ancora aperti (disponibile solo per Infermieri); 
Storico contatti mostra lo storico di tutti i contatti dell’assistito, aperti o chiusi; 
Esci chiude tutte le schermate  relative alla scheda caricata 
 

Sempre a destra della maschera principale è presente la Pulsantiera per la navigazione nelle varie fasi 
costituenti il progetto.  

 
 

I pulsanti presenti in questo settore consentono di accedere alle varie maschere che realizzano le 
diverse fasi costituenti il progetto. Per tale motivo sono abilitati solo dopo l'individuazione del 
progetto su cui si vuole operare (corrente od uno di quelli storici) e si attivano in conseguenza della 
fase a cui si è giunti, in modo da guidare l'operatore nello svolgersi del flusso del progetto. 
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Alcuni pulsanti della precedente attivano la comparsa di un'ulteriore pulsantiera, posta nella parte superiore, 
Pulsantiera secondaria per la navigazione in maschere di dettaglio 
 

 
 

La pressione su ciascun pulsante, comporta l'apertura della corrispondente maschera relativamente alle 
informazioni del record più recente presente sulla base dati. Un differente colore della definizione 
del pulsante, indica la presenza di almeno una registrazione, nel caso specifico, giallo se da compilare e 
azzurro se già salvato. Diversamente, la maschera si predispone all'inserimento. Per poter inserire una nuova 
situazione con diversa data, od aggiornare le informazioni di un record precedente, si deve accedere alla 
maschera di ricerca tramite il pulsante “Storico” e poi scegliere l'opzione desiderata (consueti pulsanti 
“NUOVO” ed “APRI”)  

2.2. Le stampe 
 
Tutte le stampe presenti sulla procedura SINSSNT sono visualizzate attraverso Adobe Acrobat Reader . 
In dettaglio ogni qualvolta che viene richiesta una stampa viene aperta una nuova finestra browser 
 

 
 

nella quale attraverso i plug-in di acrobat che vengono installati unitamente al Reader verrà prodotta la 
stampa richiesta in formato di file pdf (fig. 2.5) su cui sono utilizzabili tutti i tools che Acrobat Reader ha a 
disposizione (salva, taglia&incolla ecc ecc) 
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fig. 2.5 

 
N.B. per le stampe particolarmente complesse il sistema manterrà attiva la connessione ogni 3”. Le stampe 
semplici vengono presentate appena pronte 
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3. S.IN.S.S.N.T. – Modulo Base  
 
Il Modulo Base del SINSS è il nucleo centrale del sistema informativo integrato per la gestione dell’assistenza 
domiciliare. Su questo modulo intervengono diverse tipologie di utenti ognuno con le proprie specificità  
caratteristiche della propria attività. 
Le figure professionali che intervengono sul Modulo Base del SINSSNT sono: 

• INFERMIERI 
• FISIOTERAPISTI 
• ASSISTENTI SOCIALI 
• MEDICI 

 

3.1. La struttura concettuale e le attività comuni 
 
La struttura concettuale di SINSSNT (come tutti gli altri moduli del progetto ASTER) vedono la centralità 
dell’assistito rispetto a tutte le figure professionali nell’ambito dei suoi bisogni e continuità assistenziale; ciò 
significa che tutte le figure sanitarie e sociali dedicate all’assistenza accederanno, arricchendo il patrimonio 
informativo aziendale, a questa entità logica all’uopo creata da una delle figure stesse e definita sul SINSSNT 
“Anagrafica”. 
 

 
fig. 3.1 

 
I vari tipi di figura professionali inseriranno le informazioni peculiari della loro tipologia di attività 
(CONTATTO) e registreranno gli accessi effettuati (INTERVENTI) e le cure prestate (PRESTAZIONI) fig. 3.1. 
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La catena di registrazione quindi è CARTELLA CONTATTO INTERVENTO, su una cartella possono essere 
attivi più contatti, su un contatto si possono scaricare più interventi e su un intervento si possono effettuare 
più prestazioni. 
 
 
In questo schema ogni singola tipologia di utente accederà solo ed esclusivamente ai dati di propria 
competenza a vari livelli di permessi (fig. 3.2) 
 
 

 
fig. 3.2 

 
 
La creazione della cartella anagrafica è una operazione comune a tutte le tipologie di utenti, per creare una 
cartella si deve procedere come di seguito riportato: 
cliccare su OPERAZIONI RICERCA ASSISTITO (fig. 3.3) 
 

 
 

fig. 3.3 
 
si accede alla maschera di ricerca anagrafe assistiti (fig. 3.4)  
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fig 3.4 

Effettuare la ricerca dell’assistito per uno dei campi disponibili e ciccare sull’icona  
 
Se l'assistito non è presente si visualizza il seguente avviso (fig. 3.5) 
 

 
fig 3.5 

Ciccando su  si rende editabile il campo  ciccando sul quale si accede alla maschera per 
l’inserimento dei dati dell’assistito (fig 3.6) 



 

S.In.S.S.N.T. 
Sistema Informativo Socio Sanitario 

Manuale Utente 

 
 

 18

 
fig 3.6 

 
ricordando il criterio dell’obbligatorietà dei campi di edit a sfondo giallo, delle funzioni di ricerca citati nel 

precedente paragrafo 2 è possibile compilare interamente la forms e cliccando sulll’icona  la cartella sarà 
memorizzata con un numero identificativo che verrà visualizzato come di seguito riportato 

 
 

 
fig. 3.7 

 
 
Per tutti gli altri casi, gli assistiti della ASL, si procederà alla registrazione dei dati attraverso la lettura 

dall’anagrafe, cliccando sull’icona  si accede alla maschera (fig. 3.8) che può essere utilizzata sia per 
cercare le cartelle già inserite (selezionare la Ricerca su CARTELLA dopo aver inserito uno o più parametri di 
ricerca) sia per ricercare le informazioni anagrafiche sull’anagrafe centrale per creare nuove cartelle 
(selezionare la Ricerca su ANAGRAFICA dopo aver inserito uno o più parametri di ricerca) 
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fig. 3.8 
 
Per quanto attiene ai selettori del Metodo di Ricerca servono per scegliere se i filtri di ricerca inseriti devono 
essere utilizzati esattamente per come sono scritti (uguale a), per cercare dati che cominciano per la parte di 
testo inserito (inizia per) o per cercare dati che contengono la parte di testo inserito (contenuto). Il metodo 
di ricerca più rapido ed efficace è senza dubbio quello Uguale, gli altri due (meno veloci come esecuzione e 
meno precisi come risposte) possono essere comunque utili nel caso di nomi trascritti male o complicati.  
 

Per eseguire la ricerca è necessario cliccare sull’icona . 
 
 
 
I risultati della ricerca vengono riportati come elenco nello spazio sotto i selettori di ricerca, per i casi di 
omonimia possibile individuare il nome corretto visualizzando i campi data di nascita o comune di nascita; 
con un doppio click in corrispondenza del rigo desiderato (o con un click in corrispondenza del rigo 

desiderato e un click sull’icona ) tutti i dati anagrafici vengono letti dall’anagrafe centrale e trascritti 
sulla form del SINSS. 

 
fig. 3.9 

 

e cliccando sull’icona  (fig. 3.6) la cartella sarà memorizzata con un numero identificativo che verrà 
riportano nell’apposito campo. 
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N.B. Nel caso in cui si provi a memorizzare una cartella per un assistito già registrato il sistema segnala 
questo evento richiedendo se si vuole visualizzare la cartella visualizzata 

 
 

3.2 La scheda di valutazione 
 
Sia che l’accesso venga effettuato come sociale o come sanitario, le due procedure hanno in comune i 
pulsanti per la visualizzazione dello storico schede e della valutazione corrente dell’assistito 
 

 
 

Cliccando su Storico schede vengono visualizzate le precedenti schede di valutazione chiuse. Per visualizzarle 

è necessario selezionare la riga di interesse e poi premere il tasto . 
 
Per visualizzare invece la scheda di valutazione tutt’ora aperta è necessario fare click su Scheda corrente 
 
All’interno della Scheda di valutazione le uniche schede inserite di default sono: scheda valutazione, 
Riepilogo MMG e Contatti. Le altre sono configurabili. 
 
Scheda Puac 
 

 
 

La maschera presenta in alto una serie di pulsanti che permettono la navigazione all’interno della scheda. 
Il primo riporta alla scheda PUAC la quale, a sua volta, è suddivisa in 3 tab: 

− Scadenze PUAC: riporta indicazioni circa la data di presentazione e presa in carico, data di richiesta e 
nominativo del MMG, data e nominativo dell’ AS e Inf di riferimento; 

− Schede PUAC: riporta data e nominativo dell’operatore che ha eseguito i diversi test; 
− Verbale UVM: riporta i dati relativi alla seduta della commissione, quindi data, data verbale, 

valutazione complessiva e dati dei presenti.  
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Scheda valutazione 
 

 
 

Come la precedente, anche questa scheda si suddivide in 3 diversi tab: 
− Principale: riporta i dati generali della valutazione quali la data della presa in carico, dell’ultima 

valutazione, da chi è stata fatta la valutazione e qual è la valutazione iniziale, la tipologia del 
progetto; 

− Patologie/Valutazioni: viene valutata l’autosufficienza dell’assistito, l’AD programmata, i tipi di accessi 
richiesti e il numero di accessi previsti, le patologie rilevate; 

− Valutazione: una valutazione su vista e udito, i bisogni riscontrati, eventuali elementi di disabilità, la 
tipologia del bisogno (sociale, sanitari, sociosanitario) e la sua complessità, se necessaria l’assistenza 
indiretta.  
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Riepilogo accessi MMG 
 

 
 

Qua vengono riportati gli interventi effettuati dal MMG, quindi data, nominativo del medico, tipo di 
intervento, prestazione e quantità  
 
 
 
Bisogni Assistenziali 
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Contatti 
 

 
 
 
Questa è una scheda riepilogativa nella quale vengono visualizzati i contatti dei diversi operatori  
 
Scale e test 
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Da questa scheda è possibile visualizzare e/o inserire i risultati dei diversi test o delle valutazioni effettuate 
sull’assistito con la data di esecuzione: cliccando su ciascun pulsante è possibile visualizzarne i risultati o 
procedere all’inserimento.  

Ciccando su  si apre la maschera “Test di indice di copertura assistenziale” dove, 
ciccando su  viene presentata la rappresentazione grafica delle rilevazione effettuate 
sulle condizioni dell’assistito riferite al tempo T in cui sono state effettuate. 
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4. IL SINSSNT PER GLI ASSISTENTI SOCIALI 
 
 
Nel seguente schema è esemplificata graficamente la procedura S.In.S.S. per il sociale secondo la quale si 
parte dalla segnalazione PUA, la creazione della cartella fino ad arrivare alla definizione della Diagnosi, con 
gli obiettivi proposti ed i relativi Interventi 
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4.1 Elenco casi in agenda per AS 
 
Per ricercare i casi caricati in agenda dal PUA è necessario ciccare su OPERAZIONI/ELENCO CASI 

  
 
A questo punto si apre la pagina Elenco Casi in Agenda per AS in cui, inserendo le date di riferimento e 

ciccando su , si caricano i casi in agenda  
 

 
 

Dopo aver selezionato la riga di interesse e cliccato su  si apre la maschera dalla quale si può fare la 
presa in carico o la chiusura della segnalazione 
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Cliccando su  è necessario inserire la motivazione della chiusura. 
 
Cliccando su   si accede alla pagina di Validazione dati o direttamente al Frontespizio 
cartella sociale corrente 
 

Validazione dati 
 
Nel caso in cui i dati raccolti sulla persona non siano ancora registrati sulla base dati, oppure 
differiscano da quelli al momento presenti, si apre un'ulteriore maschera per ottenerne la 
validazione da parte dell'operatore. 
Qualora i due insiemi di dati siano già congruenti, la maschera non si apre 
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Nella colonna di destra (Dati Inseriti) sono visualizzati i dati raccolti al momento della 
segnalazione alla struttura, mentre in quella di sinistra (Dati Presenti) sono i dati attualmenti 
registrati. Le voci evidenziate in rosso sono quelle diverse. 
I pulsanti “S” (sostituisci) ed “A” (annulla), esistenti per ogni singola voce, permettono di 
sovrascrivere i dati presenti con quelli inseriti all'atto della segnalazione e di annullare i 
cambiamenti, riportando il loro contenuto al valore originario. 
Le informazioni della colonna di sinistra sono anche editabili direttamente dall'utente, per 
consentire eventuali aggiornamenti. 
Il consueto pulsante SALVA rende possibile la registrazione sulla base dati delle modifiche 
apportate. 
Il pulsante ESCI, invece, determina l'annullamento del processo di presa in carico da parte 
dell'operatore collegato e, conseguentemente, l'inclusione della persona scelta nella lista dei casi 
segnalati, in modo che sia nuovamente selezionabile da altri operatori. 
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Cartella sociale corrente 

 
 
La prima volta, durante l'inserimento di un nuovo progetto, la maschera propone come operatore 
di apertura e operatore responsabile, l'operatore con cui ci si è collegati. L'operatore di apertura è in 
sola lettura, mentre l'operatore responsabile può essere cambiato.  
L'operatore di chiusura e la relativa data vengono inseriti quando una verifica di progetto è dichiarata 
definitiva e chiusa. 
 
Dopo aver inserito l’Area Intervento (Minori, Adulti o Anziani), la successiva lista Tipo Utente si modifica a 
seconda dell’area intervento selezionata. 

 
Area Intervento Tipo Utente 

Minori − Minore 
− Minore con handicap 
− Minore extracomunitario 
− Minore maltrattato 
− Minore ric.to da un solo genitore 
− Minore sogg. a provvedimenti penali 
− Minore straniero non accompagnato 

Adulti − Adulto 
− Adulto con handicap 
− Adulto indigente 

Anziani − Anziano 
− Anziano sorv attiva 

 
Settore − Anziani 

− Dipendenze 
− Disabili 
− Famiglia e Minori 
− Immigrati e Nomadi 
− Multiutenza 
− Povertà e Disagio Adulti 
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Il campo Settore resta modificabile finchè non vengano inseriti degli Interventi. 
 
Successivamente si spunta il tipo di bisogno/richiesta espressa dall’assistito (se non rientra in nessuno di 
quelli previsti selezionare altro ed inserire la descrizione nel campo libero). 
 
In basso è prevista la possibilità di inserire i dati della persona che ha segnalato il caso 
 

Dopo aver cliccato sul tasto , se viene rilevato che si tratta di un caso complesso, è possibile inviare la 
segnalazione al PUAC cliccando sul tasto  tramite la maschera apposita 
 

  
 

Analisi del caso 
 

A questo punto, cliccando sul tasto  si vanno ad inserire tutti i dati riguardanti 
l’assistito 
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Dati anagrafici 
 

  
 

In Dati Generali si inseriscono i dati lo stato anagrafico, il titolo di studio, l’attività professionale (Se non si 

conosce il codice, inserendo % e cliccando su  si visualizza la tabella di Ricerca professione), la 

condizione professionale (anche in questo caso si può effettuare la ricerca tramite ) la scuola, dati 
riguardanti l’invalidità, l’autosufficienza, l’eventuale handicap ed il tipo. 
 
In Rete Relazionale del Quotidiano si seleziona Sì o No in base a ciò che viene rilevato 
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Nucleo ristretto 
 

 
Cliccando su  si vanno ad inserire i dati di uno o più familiari dell’assistito facenti parte del nucleo 

familiare. Una volta che vengono salvati tramite  vengono visualizzati nella parte superiore. 
Nel caso in cui un componente del gruppo familiare ristretto smetta di farne parte (ad es. figlio convivente 
che si sposa e cambia residenza), non è necessario passare alla successiva maschera e reinserilo ex-novo 
ma è sufficiente selezionare Parente anziché Nucleo Familiare dalla lista Tipo di familiare, per cui comparirà 
direttamente tra i componenti del Nucleo Allargato.  
 

Se si clicca su  si visualizza lo storico delle precedenti variazioni nel nucleo familiare. 
 

 
 
Per inserire una nuova situazione (ad es. nascita di un figlio), senza perdere lo storico precedente, è 
necessario inserire una nuova data e cliccare su “Duplica”: in questo modo si apre nuovamente la pagina per 
inserimento nuovi componenti del nucleo ristretto che vengono così salvati nello storico con la data inserita, 
senza andare ad effettuare variazioni sullo storico precedente (infatti se non si clicca su duplica ma 
semplicemente si inserisce nuovo componente viene automaticamente salvato alla data del precedente 
inserimento). 
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Nucleo allargato 
 

 
 
Questa pagina è equivalente alla precedente ma serve per inserire altri parenti diversi dal nucleo familiare 
ristretto (tab COMPONENTI) o i rapporti dell’assistito con amici e/o vicini (tab RETE SOCIALE). Per quanto 
riguarda il tasto Storico, vale quanto detto sopra per il nucleo ristretto. 
 
Situazione abitativa 
 

 
 

La scheda viene compilata con i dati attinenti alla situazione abitativa (idoneità, se di proprietà o in affitto, la 
localizzazione, la vicinanza di mezzi pubblici etc. 
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Situazione economica 
 

 
 

 

Cliccando su  su Entrate dichiarate e su Uscite dichiarate si possono inserire i dati corrispondenti al 
reddito dell’assistito inserendo il codice  
 
Entrate dichiarate − Lavoro 

− Patrimonio immobiliare 
− Patrimonio mobiliare 
− Pensione 
− Assegno invalidità 
− Prestazioni da terzi 
− Altro 

Uscite dichiarate − Canone affitto 
− Rata mutuo prima casa 
− Badante 
− Spese sanitarie 
− Alimenti 
− Altro 

 
ed il rispettivo valore. 

Facendo click su  i campi relativi si compilano automaticamente. 
 
Situazione Formativa e Lavorativa 
 
Questa maschera si compone di 2 riquadri: Situazione formativa e Situazione lavorativa. 
 
Nella situazione formativa viene richiesto se l’assistito è in possesso della patente e, eventualmente, del tipo, 
le lingue conosciute e il livello di conoscenza, eventuali corsi di formazione 
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Nella situazione lavorativa si indica se è iscritto presso il Centro per l’impiego, la capacità lavorativa, la 
condizione lavorativa e l’eventuale occupazione attuale ed eventuali esperienze pregresse. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

S.In.S.S.N.T. 
Sistema Informativo Socio Sanitario 

Manuale Utente 

 
 

 36

 
Situazione Assistenziale 
 

 
 

Questa maschera si compone di quattro riquadri: Dati, Sostegno 1, Sostegno 2, Sostegno 3, Note. 
Nel riquadro Dati vengono elencati principalmente i Servizi richiesti. Nei riquadri 'Sostegno 1', 
'Sostegno 2', 'Sostegno 3' si riportano alcuni dati sul sostegno in atto, fino a un massimo di tre 
sostegni. 

 
 
Tutela Giudiziaria 
 

 
 

Questa maschera serve per indicare se sono stati presi nei confronti dell’assistito provvedimenti (civili, 
amministrativo o penali), se sottoposto ad affidamento o curatela, a tutela o sostegno ed eventuali 
segnalazioni o misure o detenzione.  
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Minori 
 

 
 

La maschera si visualizza esclusivamente se nella cartella sociale è stato inserito Minori come Area 
intervento. 
Sono presenti 4 tab, i primi 3 Dati generali, Scuola/Extra scuola, Rapporto nucleo anagrafico) sono da 
compilare con i dati che vengono rilevati, l’ultimo (Nucleo familiare ristretto) si compila in base a quanto 
definito nella maschera Nucleo Ristretto. 
Anche in questa maschera per l’utilizzo del tasto “Storico” vale quando detto a proposito del Nucleo 
Ristretto. 
 

 
 

Storico valutazioni 
 

Cliccando sul pulsante  si accede allo storico delle precedenti diagnosi chiuse, ove 

presenti e’ possibile aprirle tramite il tasto  

 
 

Se non è presente uno storico o si vuole comunque inserire una nuova valutazione è necessario fare click sul 

pulsante   
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Valutazione professionale corrente 

 

 
 

Qui viene richiesta la valutazione professionale, in un campo descrittivo, con l’indicazione dei rapporti con il 
servizio sociale (collaborante, non collaborante, poco collaborante). 
Inoltre viene richiesta una valutazione di sintesi per gruppi da 1 a 6 riguardanti gli ambiti economico, 
lavorativo, socio relazionale familiare, educativo, socio sanitario con a fianco il codice di valutazione (questi 
variano a seconda del gruppo selezionato). 
 
Esclusivamente dopo la chiusura della valutazione professionale corrente, inserendo la data della chiusura e 

cliccando su  è possibile accedere agli Obiettivi  
 

Obiettivi 
Come detto poco fa, solo dopo aver chiuso la valutazione professionale si ha la possibilità di cliccare su 

  
 

Sulla pagina di Ricerca Obiettivi, cliccando su  è possibile inserire un nuovo obiettivo 
Se esiste già un obiettivo aperto non viene data la possibilità di un nuovo inserimento finchè il precedente nn 
viene chiuso 
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Codice Obiettivo − Domiciliarità 
− Residenzialità 
− Orientamento 
− Tutela 
− Autonomia 

 

Dopo l’inserimento della data e click su  viene data la possibilità di accedere al Progetto Interventi. 
Il campo Codice Obiettivo resta modificabile fintanto che non si è inserito almeno un intervento. 

 

Progetto Interventi 
 

Cliccando su  e poi su  nella parte bassa della pagina si possono inserire i dati 
dell’intervento  
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Il campo Settore si valorizza in automatico in base a quello che è stato inserito nella prima pagina di 
Frontespizio Cartella Sociale. 
 
Tipo − A – Prestazioni professionali 

− B – Integrazione sociale 
− C – Interventi e servizi educativo-assistenziali 

e per l’inserimento lavorativo 
− D – Assistenza domiciliare 
− E – Servizi di supporto 
− F – Trasferimenti in denaro o per il 

pagamento di interventi e servizi 
− G – Strutture a ciclo diurno o semi-

residenziale 
− H – Strutture comunitarie e residenziali 
− I – Pronto intervento sociale 
− M – Prevenzione e sensibilizzazione 
− N – Azioni di sistema e spese di 

organizzazione 
 
La lista del campo Intervento si popola in base a quanto selezionato in Tipo. 

Cliccando su  i dati vengono riportati nella parte superiore della maschera da cui possono in seguito 

essere selezionati e caricati tramite il tasto  per essere modificati e chiusi. Una volta che le prestazioni 
sono concluse la riga corrispondente cambia colore, in base alla legenda posta in alto 
 

 
 
A seconda del tipo di intervento richiesto si accede a diverse maschere per l’inserimento della proposta di 
intervento 
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Contributi economici 
 

 
 
Questa maschera si compone, oltre alla parte iniziale che resta fissa contenete i dati del beneficiario o del 
delegato del contributo, il centro di costo a cui si fa riferimento, l’area distrettuale dell’assistito, il contributo 
richiesto e la tipologia (una tantum, ordinario, urgente, buoni alimentari, servizi), di 3 tab: 

− Proposta: qui l’operatore inserisce la sua proposta di contributo con data di inizio e fine del 
contributo e l’importo richiesto; 

− Parere Commissione/Visto professionale: (in sola lettura) viene riportato il parere della commissione 
circa l’intervento proposto dall’operatore; 

− Autorizzazione: (in sola lettura) vengono riportati dati dell’intervento autorizzato. 
 
Ricoveri RSA 
 

 
 

 
Nel caso in cui venga richiesto il ricovero in RSA viene visualizzata la maschera di cui sopra. 
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I campi contenenti il comune e l’area distrettuale si riempiono automaticamente in base ai dati presenti nella 
cartella sociale, così come la tipologia dell’assistito. In istituto viene inserito, tramite il campo di ricerca, 
l’istituto nel quale si richiede il ricovero.  
 
 
Generico 
 
Nel caso in cui venga richiesto un intervento non rientrante in uno dei due casi precedenti si apre una 
maschera per inserimento generico, riportante in alto le codifiche del tipo di intervento richiesto 
 

 
 

Qui sono presenti tre tab: sul primo vengono riportati dati dell’attività proposta, nelle successive i diversi 
livelli di autorizzazione. Il dettaglio si considera concluso quando è presente la seconda autorizzazione   
 

Piano assistenziale 
 

 Il tasto  si abilita esclusivamente se viene selezionato un intervento già autorizzato 
e solo se questo prevede degli accessi, in quanto serve per la pianificazione degli accessi da erogare. 
La scheda relativa si suddivide in 3 tab: 
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In questa scheda si seleziona e si descrive il tipo di progetto. 
 
Data definizione Data di definizione del progetto 
Responsabile Pianificazione inserire l’ infermiere del progetto 
Descrizione Campo di testo in cui si può descrivere il progetto da 

realizzare per l’ utente 
Tipo progetto Si indica il tipo di progetto cliccando sul selettore alla 

sinistra della descrizione 
 
Un click sull’ icona   effettua il salvataggio dei dati. 
 

 
 

In questa scheda si inseriscono gli interventi da fare, la modalità e la frequenza di realizzazione. 

Facendo un click sull’ icona  della parte inferiore si ha la possibilità di inserire i dati richiesti: 
 
Data inizio – Data fine Inserire la data di inizio e la data di fine dello 

specifico intervento da inserire nel piano 
Modalità/Indicazioni Specificare l’ intervento e la modalità 
Prestazione 

E’ possibile effettuare la ricerca tramite il tasto 
oppure selezionando il box nella schermata sulla 
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destra e cliccando su “Conferma selezione” (dopo 
aver inserito la frequenza) 

Frequenza Specificare la frequenza dell‘ intervento: 
Giornaliera 
Bigiornaliera 
Settimanale 
Bisettimanale 
Trisettimanale 
Quindicinale 
Mensile 
Su chiamata 

Operatore Esecutivo Operatore che esegue la prestazione 
 

al momento del salvataggio  i dati inseriti vengono mostrati nella parte di riepilogo, e la maschera si 
predispone all’ inserimento di altri dati. 

Cliccando su  si apre la maschera per la pianificazione settimanale  
 

 
 
cliccando sui giorni della settimana viene inserito il codice di prestazione programmata relativa all’assistito. 
Facendo click su una prestazione già inserita questa verrà cancellata. 
Nella parte inferiore vengono riportati gli altri appuntamenti dell’operatore con altri assistiti. 
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In questa scheda viene inserito, periodicamente, l’ andamento del progetto. 

Un click sull’ icona , permette di inserire la data in cui è stata fatta la verifica e  la descrizione. 

Un click sull’ icona del salvataggio   predispone la maschera all’ inserimento di un’ altra data. 
 
I dati inseriti precedentemente si possono rivedere cliccando sulla riga della verifica di interesse nella parte 

superiore della maschera e cliccare su  

Storia Personale 
 

Dal tasto  si accede alla pagina di Ricerca Prestazioni/Storia Personale dove sono 

riportati gli interventi precedentemente aperti. Selezionando la riga corrispondente e cliccando su  si 
apre la pagina Storia Personale dove si ha la possibilità di leggere e d eventualmente inserire nuove note. 
Qui è possibile inserire interventi già effettuati prima che sia definito un obiettivo ed un conseguente 
progetto interventi, in modo che restino comunque nello storico. Nel momento in cui l’obiettivo viene chiuso 
le prestazioni qui inserite vengono collegate al progetto interventi relativo. 
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Verifica obiettivi 
 

 Il tasto  si abilita esclusivamente dopo che c’è almeno un intervento concluso. 
Cliccandoci si accede alla maschera delle verifiche dove sono riportati i diversi obiettivi inseriti differenziati 
per colore della riga a seconda che siano stati raggiunti, non raggiunti (con interventi tutti conclusi o con 
almeno 1 intervento da concludere) o chiusi (con interventi tutti conclusi o con almeno 1 intervento da 
concludere)  
 

 
 

Gli obiettivi raggiunti possono essere aperti per verifica, quelli non raggiunti possono essere aperti per 
chiusura.  
 



 

S.In.S.S.N.T. 
Sistema Informativo Socio Sanitario 

Manuale Utente 

 
 

 47

 

Verifica Progetto 

 
 
Qui si ha la possibilità di inserire verifiche successive circa l’andamento del progetto. Quando la verifica 
inserita come definitiva viene chiusa, si chiude l’intero progetto che in seguito potrà essere solo consultato 
ma non possono essere apportate ulteriori variazioni 
 
 
 
 

Abilitazioni operatori 
 

 
 
 
In questa maschera l’operatore può abilitare altri operatori alla visibilità della scheda dell’assistito, 
specificando anche il livello di abilitazione scegliendo tra basso, medio o alto, intendendo come alto il 
referente del progetto, quindi con la massima possibilità di operare sulla scheda. 
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Patologie 
 

 
 
Questa è una maschera di sola consultazione in cui vengono riportate le patologie, precedentemente 
inserite, dell’assistito 
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5. AGENDA 
 
L’accesso all’agenda prestazioni si effettua tramite la selezione da menù Agenda – Agenda Prestazioni 
 

 

 
 
 

 
 

Per abilitare la gestione dell’agenda fare click su  
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Per caricare le settimane in agenda, cioè riportare le prestazioni precedentemente pianificate nelle settimane 

successive, selezionare la settimana interessata, che si colorerà in giallo  e poi fare 

click su . Se si vuole caricare più di una settimana è necessario, sempre dopo aver selezionato la 

settimana di partenza, specificare nel campo  il numero di quelle desiderate. 
Una volta che il sistema ha elaborato l’operazione richiesta rilascia l’avviso  
 

 
 

Le settimane caricate vengono evidenziate nel calendario riquadrate in verde 
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