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1. Introduzione 
 
Con la deliberazione della Giunta regionale 30 luglio 2021, n. 527 “Articolo 49 della L.r.11/2016. Realizzazione 
Sistema Informativo dei Servizi Sociali – SISS” la Regione ha inteso realizzare un Sistema informativo dei 
Servizi Sociali - SISS quale insieme di archivi e di applicazioni, che raccolgono, elaborano e gestiscono i dati 
relativi all’offerta, agli utenti, al livello di prestazioni attese ed erogate relative al sistema integrato degli 
interventi e dei servizi sociali. 
 
Il SISS è articolato nelle seguenti componenti:  

• ASSA (Anagrafe delle Strutture Socio Assistenziali), sistema che permette di acquisire in tempo reale 
i dati sulle strutture socio assistenziali autorizzate ed accreditate sul territorio regionale; 

• SIGeSS (Sistema Informativo per la Gestione dei Servizi Sociali), piattaforma gestionale che consente 
la gestione dei fabbisogni e l’erogazione di servizi socio-assistenziali ai cittadini che si rivolgono ai 
Servizi Sociali professionali tramite l’utilizzo della Cartella Sociale Informatizzata; 

• Sistema dei Piani sociali di Zona, piattaforma dedicata ai Piani Sociali di Zona che consente alla 
Regione Lazio di connettersi in tempo reale ed in modo integrato con i distretti socio-sanitari, al fine 
di verificare i bisogni del territorio e l’attuazione dei Piani di Zona; 

• SIRSE (Sistema Informativo Regionale dei Servizi Educativi)  nasce quale strumento di identificazione 
delle strutture, dedicate alla prima infanzia, presenti sul territorio regionale. 

 
Il SIGeSS  (Sistema Informativo per la Gestione dei Servizi Sociali) è una delle componenti nelle quali si articola 
il Sistema Informativo dei Servizi Sociali della Regione Lazio per la gestione dei fabbisogni e l’erogazione di 
servizi socio assistenziali ai cittadini tramite l’utilizzo della Cartella Sociale Informatizzata. L’utilizzo 
dell’applicativo consente l’adozione di nuovi modelli organizzativi per la presa in carico dell’utente, 
assicurando una conoscenza in tempo reale dei bisogni espressi dai cittadini e delle risorse presenti sul 
territorio; una più efficace attività programmatoria locale e una più efficiente programmazione politica ed 
amministrativa, oltre che una maggiore equità nell’accesso ai servizi e una più efficace integrazione tra questi 
ultimi per la realizzazione degli interventi sociali in un flusso di informazioni organizzato sulla base dell’analisi 
dei reali bisogni. 
 
La cartella sociale informatizzata permette di gestire in modo integrato e tracciabile ogni fase del percorso 
di presa in carico del cittadino, dalla prima segnalazione fino all'attivazione dell'intervento. Pertanto, nelle 
fasi di compilazione della cartella: SEGNALAZIONE, PRESA IN CARICO, formulazione della DOMANDA, 
erogazione dell’INTERVENTO, ogni operatore, relativamente al proprio ruolo, lavora sullo stesso sistema in 
modo condiviso e coerente con il percorso delineato. 
 
Il presente Manuale consiste in una guida operativa per il corretto utilizzo del SIGeSS da parte 
dell’Operatore addetto alla gestione SIRSA. Nel Manuale è illustrata la procedura che consente 
all’operatore di inserire le anagrafiche dei soggetti tramite ANRP, l’inserimento della domanda/richiesta ed 
infine la gestione dell’intervento di inserimento in struttura nelle sue due tipologie RSA oppure Struttura 
riabilitativa di mantenimento. 
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2. Accesso 
 
L’operatore fa l’accesso all’applicativo tramite SPID, CIE e TS-CNS e viene indirizzato alla Home Page a 
partire dalla quale può raggiungere le funzioni di gestione per le quali è abilitato. 

 
 

3. Gestione Soggetti 
 
La prima operazione che deve essere effettuata è la gestione dell'anagrafica del soggetto.  
 
Tramite il menu “Cerca in tutte le aree” posizionato nella parte alta della pagina, l’operatore apre la 
maschera di ricerca del soggetto, in cui può inserire i filtri, quali nome e cognome o codice 
fiscale.  L’operatore può effettuare la ricerca nell’ anagrafe interna dell’applicativo e se questa non 
restituisce risultati, si può procedere con la ricerca tramite codice fiscale e l’import da ANPR, l’anagrafe 
nazionale della popolazione residente.  
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Nel caso della ricerca tramite ANPR, l’operatore dovrà indicare il codice fiscale e cliccare sul bottone “Cerca 
in Anagrafe”. Da qui avrà modo di importare l’anagrafica sul SIGESS. 

 
 
Una volta importata l’anagrafica, l’operatore effettua la ricerca per nome e cognome del cittadino e avvia 
tramite il pulsante “Cerca” posizionato in basso. La ricerca restituisce i risultati in base ai criteri impostati e 
l’operatore può aprire l’anagrafica del suo utente per consultare ed eventualmente integrare le 
informazioni.  
 
I dati sono suddivisi in diversi cassetti, posti nella parte sinistra della pagina: il cassetto Anagrafica riporta i 
dati generali del soggetto quali nome, cognome, codice fiscale, luogo e data di nascita, cittadinanza, stato 
civile. In questa sezione è possibile inserire ulteriori informazioni, come ad esempio il numero di telefono. 
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Il cassetto indirizzi riporta i dati relativi alla residenza e al domicilio: questi possono coincidere o essere 
diversi. 

 
 
La gestione del Nucleo è consentita tramite due diversi cassetti: il Nucleo di fatto e il Nucleo anagrafe.  
 
Nel cassetto Nucleo di fatto, l’operatore può gestire manualmente il nucleo aggiungendo o togliendo i 
componenti. Nel cassetto nucleo anagrafe, invece, sono riportati i componenti del nucleo così come è stato 
importato da ANPR; l’operatore non può agire manualmente sulla composizione di questo nucleo ma può 
tenerlo allineato con quello dell’anagrafe tramite il pulsante “Confronto nucleo con anagrafe”. 
 
I due nuclei (di fatto e anagrafe) possono coincidere o essere diversi. 
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I cassetti “Dettaglio”, “Indirizzi” e “Nucleo anagrafe” come già accennato possono essere tenuti allineati 
tramite il bottone “Confronto soggetto con Anagrafe” che permette di confrontare le informazioni 
all’interno del SIGESS con quelle presenti in ANPR e nel caso aggiornare automaticamente le prime. 
 
Nel cassetto ISEE, l’operatore ha la possibilità di consultare e/o inserire informazioni relative all’ISEE del 
soggetto di riferimento. 
Le informazioni ISEE possono essere inserite manualmente andando a cliccare sul bottone + posto in alto a 
destra dello schermo oppure cliccando sul bottone “Importa ISEE” sarà possibile consultare gli ISEE a 
disposizione dell’INPS ed eventualmente procedere con l’importazione di uno o più ISEE ricercati. 
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Nel cassetto soggetti significativi, l’operatore può inserire informazioni relative, per esempio, ad 
amministratori di sostegno, tutori, curatori, o ad altre persone importanti per l’utente. 
Per inserire un soggetto significativo, è fondamentale che risulti la sua anagrafica in SIGESS. 
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Nel cassetto Documenti l’operatore può allegare documenti in diversi formati indicando per ciascuno 
l’oggetto, la data e il tipo documento. L’operatore deve prestare attenzione ai contenuti presenti nel 
documento allegato garantendo il rispetto della privacy. 

 
 
Nel cassetto Dati Sanitari, l’operatore dovrà inserire le informazioni sull’indennità di accompagnamento, 
necessarie per il calcolo della quota utente nell’intervento. 
Per esempio, nel caso in cui l’indennità sia percepita, l’operatore dovrà indicare anche la data di 
riconoscimento della stessa indennità. 

 
 
Nel cassetto Quadro riassuntivo, infine, si può consultare in maniera semplificata o completa, la situazione 
dell’utente e del suo nucleo, all’interno dell’applicativo. 
La situazione corrisponde all’insieme di entità (domande, prese in carico, interventi) inseriti. 
 



 
 

10 
Documento di proprietà di LAZIOcrea S.p.A. 

 

 
 
 
 

4. Gestione Domanda/Richiesta 
 
Nel flusso di lavoro segue l'inserimento della domanda con relativa richiesta di attivazione di un intervento 
da parte dell'utente. Per aggiungere una nuova domanda si clicca sull’icona a forma di più posizionata in 
alto a destra e si compilano i dati facendo attenzione a quelli obbligatori, contrassegnati dall’asterisco.  
 
L'operatore inserisce i dati su titolare domanda, data di presentazione, firmatario, tipo di intervento 
richiesto, stato della richiesta.   
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Nell'apposito cassetto, l’operatore può allegare documenti in diversi formati facendo attenzione ai 
contenuti presenti nel documento allegato garantendo il rispetto della privacy. 
Il cassetto sopracitato è presente sia nella funzione “Domanda” sia nella “Richiesta” ad essa associata. 
 

5. Gestione Intervento di inserimento in struttura 
 
L'operatore procede con l'inserimento di un nuovo intervento di inserimento in struttura. Tramite il menu 
“Cerca in tutte le aree” posizionato in alto nella pagina, raggiunge la funzione interventi di inserimento in 
struttura. Si apre una nuova schermata in cui si possono consultare gli interventi di inserimento in struttura 
o si può aggiungere un nuovo intervento cliccando sull'icona a forma di più posizionata in alto a destra. 
 
L'operatore compila il cassetto “Dettaglio, in cui sono contenute le date di inizio ed eventualmente quella 
di fine, il titolare dell’intervento, il tipo di intervento da attivare, in cui dovrà scegliere tra RSA oppure 
Strutture riabilitative di mantenimento, il livello di assistenza, la struttura di inserimento, il tariffario, lo 
stato dell'intervento e l'operatore responsabile dello stesso.  
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Nel piano di assistenza, l'operatore può inserire la pianificazione dell'intervento indicando le presenze 
previste. 
Sarà fondamentale nell’ambito della pianificazione giornaliera, indicare il numero di giorni settimanali di 
presenza dell’utente nella struttura, sulla base del regime assistenziale precedentemente indicato. 

 
 
Per calcolare la quota utente sarà necessario spostarsi sull’apposito cassetto e cliccare sull’apposito 
bottone “Imposta tariffe in base al reddito ISEE” e dopo aver indicato la data alla quale verranno effettuati 
i calcoli sarà possibile visionare gli importi calcolati sulla base dell’ISEE presentato e della presenza o meno 
dell’indennità e salvarli. 
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Una volta configurati il piano assistenza e la quota utente, tornando nel cassetto “Dettaglio” e cliccando sul 
bottone “Calcolo costo intervento” sarà possibile simulare il costo dell’intervento per utente e per 
Distretto per un certo periodo di tempo. 

 
 
Nel cassetto Documenti dell’intervento l’operatore può allegare documenti in diversi formati indicando per 
ciascuno l’oggetto, la data e il tipo documento. L’operatore deve prestare attenzione ai contenuti presenti 
nel documento allegato garantendo il rispetto della privacy. 
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6. Casi particolari di gestione 
 
6.1  ISEE/Tipologia di prestazione 
 
Ai fini dell’importazione dell’ISEE dal sistema informativo INPS è necessario fleggare nella scheda 
“Soggetto”, cassetto “ISEE”, il pulsante “Importa ISEE”. 
 
Nella finestra collegata al sistema INPS occorre inserire alla voce “tipo prestazione” la corretta prestazione 
riferita alla tipologia di indicatore ISEE che si va ad importare, a seconda del regime 
residenziale/semiresidenziale: 
 
– per ISEE Residenziale: inserire nella finestra INPS alla voce “tipo prestazione” la voce “A1.14 - Contributo 
e integrazione a rette per accesso ai servizi residenziali (una volta effettuata l’importazione dell’ISEE, la 
sezione “Informazioni generali” del cassetto ISEE si popolerà automaticamente e risulterà visualizzato alla 
voce “Tipologia di prestazione”, la tipologia “Prestaz. Residenziali”); 
 
- per ISEE Socio Sanitario: inserire nella finestra INPS alla voce “tipo prestazione” la voce “A1.13 - 
Contributo e integrazione a rette per accesso ai servizi semiresidenziali” (una volta effettuata 
l’importazione dell’ISEE, la sezione “Informazioni generali” del cassetto ISEE si popolerà automaticamente 
e risulterà visualizzato alla voce “Tipologia di prestazione”, la tipologia “Prestaz. Socio Sanitarie non 
Resid.”). 
 
- per ISEE ordinario 1 : inserire nella finestra INPS alla voce “tipo prestazione” a seconda del caso la voce 
“A1.14” (per gli interventi in regime residenziale) oppure la voce “A1.13” (per gli interventi in regime 
semiresidenziale). Una volta effettuata l’importazione dell’ISEE, la sezione “Informazioni generali” del 
cassetto ISEE si popolerà automaticamente e risulterà visualizzato alla voce “Tipologia di prestazione”, la 
tipologia “Prestaz. Sociali Agevolate. 
 
Per gli inserimenti precedenti, per i quali era stata data indicazione di inserire temporaneamente in 
“Informazioni Generali”, alla voce “Tipologia di prestazione” la dicitura “Prestaz. sociosanitarie non 
Resid.”si è proceduto da sistema alla sostituzione con le tipologie di intervento corrette in base alla 
normativa di riferimento. 
 
 

6.2 ISEE Inserimento manuale 
 
Nella scheda “Soggetto”, cassetto ISEE, in alternativa all’importazione dell’ISEE da INPS è possibile 
procedere all’inserimento manuale dell’ISEE. 
In tal caso, per il corretto caricamento dell’ISEE ai fini del successivo calcolo della quota di 
compartecipazione e del costo intervento, dovranno essere inserite manualmente nella sezione 
“Informazioni generali” le seguenti voci: 
– “Anno protocollo DSU”: 2026: 
– “Data presentazione DSU”: la relativa data del 2026; 
– “Data scadenza ISEE”: 31/12/2026; 
– “Anno riferimento redditi”: 2024. 
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6.3 ISEE 2025 (per deceduti primi mesi 2026) 
 
Per gli interventi in struttura riferiti a utenti deceduti nei primi mesi dell’anno in corso, i 
quali non hanno potuto provvedere alla presentazione dell’ISEE aggiornato all’anno 2026, 
è possibile caricare nella scheda “Soggetto”, cassetto “ISEE”, l’ISEE in validità nell’anno 
precedente. 
 
Detto ISEE, se correttamente caricato, sarà considerato valido da sistema per il calcolo 
della quota di compartecipazione e del relativo costo intervento, anche per l’anno in corso 
fino alla data di decesso dell’utente. 
In tali casi, si potrà procedere all’importazione dell’ISEE da INPS (pulsante “Importa 
ISEE”), avendo cura di inserire nella finestra INPS alla voce “Data validità”: 31/12/2025. 
In alternativa, si potrà procedere all’inserimento manuale dell’ISEE 2025, in tal caso, ai fini 
del corretto caricamento dell’ISEE, si dovranno inserire nella sezione “Informazioni 
generali” le seguenti voci: 
– “Anno protocollo DSU”: 2025: 
– “Data presentazione DSU”: la relativa data del 2025; 
– “Data scadenza ISEE”: 31/12/2025; 
– “Anno riferimento redditi”: 2023. 
 
In scheda “Intervento in struttura” per l’inserimento di interventi riferiti agli utenti deceduti, dovrà essere 
inserita come data di fine intervento il giorno del decesso dell’utente esclusivamente nel caso in cui sia stato 
effettivamente fatturato dalla struttura, altrimenti, se il giorno del decesso non è soggetto al pagamento 
della quota di compartecipazione secondo le disposizioni normative vigenti in materia di fatturazione delle 
giornate di degenza, dovrà essere inserita nella suindicata scheda come data di fine intervento il giorno 
precedente al decesso. 
 

6.4 Indennità di accompagnamento 
 
Nell’anagrafica del soggetto, cassetto “dati sanitari”, è obbligatoria la compilazione del campo “data 
accompagnamento”, solo quando l’indennità di accompagnamento è effettivamente percepita dall’utente 
ed è stato selezionato “SI”. 
 
Per gli utenti che percepivano già l’indennità di accompagnamento nell’anno precedente a quello in cui si 
effettua l’inserimento dell’intervento in Sirsa (e per i quali non è conosciuta la data esatta di 
riconoscimento dello stesso da parte dell’INPS), nella scheda “Soggetto”, cassetto “Dati sanitari” alla voce 
“Data riconoscimento indennità accomp.”, si potrà indicare come data di rilascio il 1° gennaio dell’anno in 
corso. 
 
Se l’utente ha già presentato domanda per l’indennità di accompagnamento, ma ancora non è stata 
riconosciuta dall’INPS, va selezionata la voce “IN CORSO”. 
Sarà cura dell’operatore distrettuale monitorare l’avanzamento della pratica e modificare l’anagrafica 
dell’utente non appena la stessa verrà riconosciuta dall’INPS (selezionando “SI” e riportando la data a 
partire dalla quale è stato riconosciuto l’accompagnamento). 
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In tali casi si dovrà procedere al recupero dall’utenza delle somme dell’accompagnamento riconosciute da 
INPS che andavano versate dall’utente alla struttura (secondo le indicazioni di cui alla DGR n. 614/2025, 
Allegato A) e provvedere alla comunicazione delle somme recuperate alla Regione, al fine di procedere agli 
eventuali conguagli per la parte di contributo regionale non dovuta ed eventualmente già assegnato al 
Distretto. 
 
Si ricorda che l’ISEE ordinario può essere utilizzato esclusivamente per gli utenti che non abbiano ottenuto 
il riconoscimento formale del grado di disabilità-non autosufficienza da parte delle autorità competenti 
(Allegato 3 al DPCM 159/2013 e smi), nelle more del riconoscimento della non autosufficienza, 
conformemente alle indicazioni fornite dal Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali nel documento 
“FAQ ISEE MLPS” e a quanto indicato con DGR n.614/2025_Allegato A (in tali casi si dovrà fleggare in 
scheda “Soggetto”, al cassetto “Dati sanitari” la voce Indennità di accompagnamento “In corso”). 
 

6.5 Utenti di strutture ubicate fuori Regione Lazio 
 
In fase di primo inserimento degli interventi riferiti a ospiti di struttura ubicata fuori Regione Lazio, al fine 
di consentire i dovuti controlli in merito all’accreditamento della struttura da parte della Regione 
territorialmente competente e al corretto setting assistenziale (mantenimento) previsto dai LEA per la 
compartecipazione alla spesa, l’operatore dovrà inviare specifica richiesta di inserimento all’assistenza 
tecnica (al recapito supporto.sigess@regione.lazio.it), comunicando i seguenti dati: 
 
- nome e cognome utente (i dati anagrafici dell’utente devono essere stati 
preventivamente inseriti dall’operatore nella scheda “Soggetto”); 
 
- tipologia di ricovero autorizzato dalla ASL (RSA/Riabilitazione di mantenimento); 
 
- setting assistenziale autorizzato dalla ASL (si ricorda che è ammesso alla 
compartecipazione esclusivamente il setting di mantenimento, mentre 
l’estensivo/intensivo è interamente a carico sanitario, conformemente a quanto 
disposto dall’Allegato A alla DGR n. 614/2025, paragrafo 5); 
 
- nome della struttura (distinto da quello della società di gestione); 
 
- partita IVA struttura; 
 
- indirizzo della sede operativa; 
 
- società di gestione della struttura; 
 
- quota sociale definita dalla Regione di appartenenza della struttura (pari al 50% 
della tariffa giornaliera per le prestazioni RSA e al 30% per le prestazioni riabilitative 
di mantenimento); 
 
- documentazione della Regione competente di accreditamento della struttura e determinazione della 
tariffa per la relativa tipologia di struttura (da trasmettere in allegato). 
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6.6 Ricevuta dei dati di presa in carico dell’utente 
È stata attivata la funzione di stampa del documento contenente la ricevuta della presa in carico 
dell’utenza (scheda “Interventi in struttura” - cassetto “Quote utente” al pulsante “Stampa quote utente”), 
contenente i seguenti dati: 
- Comune o Municipio per Roma Capitale;  
- Nome Utente;  
- Codice fiscale utente;  
- Data di nascita;  
- Sesso;  
- Comune di nascita;  
- Comune di residenza pre-ricovero;  
- Municipio per Roma Capitale;  
- Tipo intervento (RSA/Riabilitazione di mantenimento);  
- Codice intervento SIRSA;  
- Struttura di ricovero;  
- Tariffario (livello di prestazione);  
- Indennità di accompagnamento;  
- Richiesta;  
- Quote di compartecipazione per gruppo prestazioni (presenza e assenza): importi a carico dell’utente - 

importi a carico dell’Ente; 
-  Firma dell’operatore.  

 
Il Distretto sociosanitario, prima di procedere all’utilizzo della funzionalità di stampa del suindicato 
documento, dovrà provvedere ad inserire all’interno dell’informativa privacy rilasciata dallo stesso 
all’utenza la seguente formulazione: “I dati personali potranno essere comunicati a titolari autonomi 
del trattamento, quali ad esempio Regione Lazio, per il perseguimento delle rispettive finalità 
istituzionali di programmazione, monitoraggio e valutazione delle politiche sociali”.  
 
Per ottenere la “Stampa quote utente” è essenziale provvedere preventivamente alla corretta 
compilazione del piano di assistenza (cassetto “Dettaglio”), fleggando nella sezione “Giorni settimana” 
il numero di giorni settimanali di presenza dell’utente nella struttura, sulla base del regime 
assistenziale precedentemente indicato (Lun-Dom per il regime residenziale; Lun-Ven per il regime 
semiresidenziale su 5 giorni; Lun-Sab per il semiresidenziale su 6 giorni; o i giorni previsti in caso di 
progetto modulare).  
 
Si specifica che in caso di mancata indicazione dei giorni di erogazione nei Piani Assistenziali, sia 
residenziali sia semiresidenziali comporta errori nella procedura di stampa delle quote utente, in 
quanto il sistema non può effettuare il calcolo delle quote secondo i giorni previsti dal piano. 
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7. Informazioni e contatti 
 

Per quesiti o segnalazioni di natura tecnica si può scrivere a: supporto.sigess@regione.lazio.it 
 
Si consiglia di scrivere dopo aver visionato le videolezioni per il sistema informativo SIGeSS – Cartella Sociale 
disponibili al seguente link: 
https://www.regione.lazio.it/cittadini/sociale-famiglie/servizi-socio-assistenziali/SIGeSS 

 
 

mailto:supporto.sigess@regione.lazio.it
https://www.regione.lazio.it/cittadini/sociale-famiglie/servizi-socio-assistenziali/SIGeSS

