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Introduzione

Il processo per I’accesso al sistema, per la registrazione del compilatore e 1’iscrizione del fondo
sanitario all’Anagrafe nonché per il rinnovo dell’iscrizione dei fondi sanitari all’ Anagrafe e regolato
dall’articolo 3 del decreto ministeriale del 27/10/2009 ed & suddiviso nelle seguenti fasi
temporalmente distinte:

e Registrazione dei Fondi Sanitari;

e Iscrizione e gestione delle informazioni nell’ Anagrafe;
Il presente manuale ha I’obiettivo di descrivere all’utente “compilatore” le funzioni di Registrazione
e Iscrizione/Rinnovo messe a disposizione dal Sistema Informativo Anagrafe Fondi (nel seguito
SIAF) per la registrazione, I’iscrizione o il rinnovo dell’iscrizione dei fondi sanitari all’Anagrafe.
Piu in dettaglio nel capitolo 2 si fornisce all’utente una guida rapida per la registrazione e
I’iscrizione o rinnovo del fondo, nel capitolo 3 si descrivono in generale le funzioni del sistema e
nel capitolo 4 sono indicati i requisiti hardware richiesti ed alcuni suggerimenti importanti per la

navigazione all’interno del sistema SIAF.
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Definizioni
Nella tabella riportata di seguito sono elencati i termini/acronimi adottati nel presente documento e

le corrispondenti definizioni.

Termine/Acronimo Definizione
1 Utente L’utente del sistema ¢ il Compilatore.
I pop up sono delle finestre che si aprono automaticamente
2  Pop Up
sullo schermo.
3 NSIS Nuovo Sistema Informativo Sanitario

Note di Utilizzo

N. Nota
1 Nel sistema SIAF i campi obbligatori sono identificati con il simbolo asterisco: *

Tutti i nominativi riportati nelle immagini presenti nel documento sono fittizi e non
2
corrispondono a casi reali.

Riferimenti assistenza tecnica

Per ogni eventuale informazione o chiarimenti € attivo il Servizio di Assistenza Tecnica del
Ministero della Salute attivo dal lunedi al venerdi (festivi esclusi) dalle ore 8.00 alle 18.00 ed il
sabato dalle 8.00 alle 13.00. Il Servizio di Assistenza Tecnica puo essere contattato attraverso i
seguenti recapiti:

e numero verde: 800178178;

e indirizzo di posta elettronica: servicedesk@almavivaitalia.it;

E’ disponibile, inoltre, il numero fax 06-64251275 a cui inviare notifiche di malfunzionamento 24

ore su 24 -7 giornisu 7.
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Guida Rapida per la gestione del Fondo

V' Accedere al sistema SIAF con I’utenza e password assegnate nella fase di Accreditamento al
NSIS. Qualora ’ultimo accesso al SIAF risale ad un tempo superiore a 90 giorni sara
necessario richiedere al Servizio di Assistenza Tecnica (vedi “Introduzione - Riferimenti
Assistenza Tecnica”) il reset password.

\  Seclezionare il tasto funzione “Gestione Fondo” della pagina Home per avviare la
registrazione del Fondo.

\  Seclezionare “Registrazione Fondo” dal menu a sinistra per aprire la pagina per la
registrazione e la modifica dei dati del Fondo.

\ 1l sistema, al primo accesso, riporta una pagina per la scelta della tipologia del Fondo e per
I’inserimento del codice fiscale del Fondo necessario per verificare 1I’eventuale esistenza del
Fondo stesso all’interno dell’archivio.

V' Se il Fondo non esiste in archivio, il sistema presenta una pagina dove inserire tutti i dati del
Fondo necessari per la registrazione.

V' Selezionare “Iscrizione/Rinnovo” dal ment a sinistra per aprire la pagina per I’inserimento
dei documenti richiesti. Questa funzione & permessa solo se il Fondo € gia stato registrato.

\' Per verificare la corretta iscrizione/rinnovo del fondo all’anagrafe per I’anno corrente,
selezionare, dopo  ogni modifica, il tasto  funzione RICHIESTA
ISCRIZIONE/RINNOVO  presente in fondo alla pagina del menu
‘Registrazione/Modifica Fondo’.
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Descrizione del Sistema

Nel seguito sono descritti i passi da seguire nell’ambito delle funzioni messe a disposizione dei
compilatori attraverso il sistema SIAF.
Nell’home page del SIAF é fornita una breve introduzione riguardante I’istituzione del sistema

nonché alcune indicazioni riguardanti le funzionalita rese disponibili all’utenza.

N meymanve RS
—

[
Sistema SIAF

B Decrets dul Mimatrs Sels Salute del 31 mares 2208 istassce presas | Mincters defa Seuts FAnegeale det fondi santtan. Cor suczessive Decrets de! Mincsters dal Lavoro, delle Selits « dele Psbtiche Socak del
27 ottosre 2005 son0 state definte le procedare ¢ le modaits 4/ Aunmonamento dell Aragrate
AFAsagrate & sCrivono amuaiments (o rNnOYvM0 s 0rOpra Scrziare)

o ) fondh sanitan del sarvizia he, Intituiti o ad -l sensi

= 5
dull'nrt. 9 ded decrwto lugislativo 39 dicemben 1992, n. 502 & ssccousive moddicaziont; Apartura srdnera dut utn.-f de 03/08/2013 fmo »! -

b B) gh entl, casse e socield di mutuo SOCCorso avents esch Tore le. & jueraeas ’r
cul sl art. 51 comma 2, lettera a) del 0P R 91771986 ¢ successive modilicarsn. o™ |

k.

L ssramane pl Anagrate sovene per v telematicn, masante sccesso & partale web del Minatero dela
Fahiste, T documert necreta ore dovranng sssmre trasmess o farmatn elettronco seconso »
madaith speclicats nell allogers taceics o Decrets Mnatetisle del 27 attobre J0UP ¢ nelle sbrusion
rpzciate e partale.

Luntuzins feTanagrale ¢ & resy nacessars 5 seguito dels speaficazone degh ambiti 41 intervento des
ford: SO0 ImRegrativl £ SArVITI0 ZANTND NATONNE & Sagh anh, Casse & Seoieth di MWD SACCINSS
avent: exciuarvamarts foa axastersule, sppartets dal 2 dw! Mmatera dele Selite del 31 marzs
2000, In particolare, per gh erhy, cassw ¢ so0ath di mutuo ssccorEs avent ascusvamerts fne ssustsozale,
i Musssters Gels Saiute doderterd, & decarrere daT'arne 2011 & mediante corsutazose delly
decunerianose tannessd al'anajrafe. || repetts dels sogla dedle 1arse smcolaly Nl eragazane defle
prestaziars mdcate nel Decreto Ministenade de 31 marzo 2084, come modTeato dil Dearets Mrasterisle e .

37 attotre J005

La procedure & monnone € 8 tensve Sellscrioone al anagrafe prevede dele fas e delle scaderse
terpcrak che § segeito o Hassumond;

o Per Uanes 20000 | 1 fand| BoLranng regisirarsl, gvvern nsenrs | proga dati dentficativi, e
LTRSSV LNt SINvers, Mmediante trasmssione dels documentanone, 3 fecamrere £31 1 febbraw
2010 wns o 30 apnie 2010;

» Dall'annc 2011 & per | succeasivi: s regutrasone, moreare’ nrmods del senzane sveerrsnns «
decorrerw dal 1 genrax » fro ol 31 lugho 31 cescun arna.

L'stestazne dell avvenute isCrizione o rinnove all Anagrafe ds pate oo fosd s e sark
risscats 2aif Ufics V delis Drensne Gecarsle deln Srogrammansne sandans del Mnstern delis Satle
medante Ymmos & una mad alindiero @ posts wisttramce del fards, N tamp @ segets Indican

o per Uarmo 2010 Gl 1 maggo 2010
¢ per Vanes J0IT ¢ succesaa dal L ageats & sym anra

Figura 1 Home page del SIAF

Le funzionalita principali sono:
e Registrazione dei Fondi Sanitari;

e Iscrizione/rinnovo dei Fondi Sanitari all’ Anagrafe e gestione delle relative informazioni.
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Registrazione/Modifica Fondo
Per avviare la registrazione di un Fondo all’ Anagrafe selezionare il tasto funzione Gestione Fondo
nella barra in alto a sinistra dell’home page del SIAF, come mostrato in figura 1.
La selezione della funzionalita Registrazione/Modifica Fondo consente, nel caso di prima
registrazione, di inserire le informazioni relative al Fondo che intende registrarsi al SIAF e, nel caso
di Fondi gia registrati, consente la modifica delle informazioni inserite precedentemente.
La funzionalita Registrazione/Modifica Fondo (fig.2) permette di inoltrare la richiesta di

Iscrizione/Rinnovo  all’Anagrafe dei  Fondi Sanitari con il tasto funzione “Richiesta

Iscrizione/Rinnovo” posto in fondo alla pagina della funzione Registrazione/Modifica Fondo stessa.

SIAF Home > Gestione Fondo

Registrazione/Medifica Fondo SIAF
Iscrizione/Rinnove

Quest'area mette a disposizione un menu laterale con le principali funzioni per la registrazione, l'iscrizione e il rinnevo dei fondi.
Dalla voce Registrazione Fondo & possibile:

v 3l primo accesso selezionare |a tipologia del fondo, inserire il codice fiscale e le informazioni anagrafiche del fondo stesso.

v A seguito della prima registrazione del fondo, sara possibile effettuare le operazioni di iscrizione/rinnove del fondo stesso.

Dalla voce Iscrizione/Rinnovo & possibile:

v inserire la documentazione necessaria per effettuare I'iscrizione o il rinnove del Fondo precedentemente registrato. Le operazioni di iscrizione o rinnove non possono
essere effettuate prima della registrazione del fondo.

Note operative:

- Per terminare |'applicazione utilizzare il link "Esci” posizionato in alto a destra della pagina.

- Non utilizzare | tasti avanti e indietro del browser.

- Dopo un periedo di tempo di inattivita non & pil possibile utilizzare |'applicazione ma & necessario effettuare un nuovo accesse.

Figura 2 — Home page funzione Gestione Fondo

In fase di prima registrazione il sistema richiede di selezionare la tipologia del Fondo (fig.3) come
definito nel D.M. del 27 ottobre 20009.

In particolare, i Fondi Sanitari di tipologia A erogano solo ed esclusivamente prestazioni
sanitarie non comprese nei Livelli Essenziali di assistenza, mentre i Fondi di tipologia B

erogano sia le prestazioni LEA che quelle extra LEA.

N.B. La conferma della selezione rende la scelta definitiva e non piu modificabile.

Sempre in fase di prima registrazione é necessario inserire il codice fiscale del Fondo; tramite il
codice fiscale il sistema verifica, nell’archivio del SIAF, [I’esistenza del Fondo oggetto

dell’inserimento.
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Home > Gestisci Fondo > Scelta Tipo Fondo
Gestione Fondo

| Tipologia del Fondo

oA ) fondi sanitari integrativi del servizio sanitario nazionale, istituiti o adeguati ai sensi dell’art. 9 del D.Lgs.
502/1992 e successive modificazioni.

@ B) enti, casse e societd di mutuo soccorso aventi esclusivamente fini assistenzials, di cui all'art.51, co. 2, lettera
a), del D.P.R. 917/1586, & successive modificazioni.

* Codice Fiscale del Fondo: |

NOTE PER LA COMPILAZIONE:
- Selezionare la tipologia del fondo da registrare. Attenzione: la selezione & obbligatoria & non pild
maodificabile.

- La scelta della Tipologia del Fondo ed il campo Codice Fiscale del fondo & obbligatorio.
- Un compilatore pud gestire un =olo fondo.

_ Conferma_|

Figura 3 - Selezione della tipologia del Fondo
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Nella tabella seguente sono descritti nel dettaglio i campi riportati in fig. 3:

SCELTA TIPOFONDO

Dettaglio campi

Campo

Descrizione

Tipologia del Fondo

Identifica il tipo di Fondo da registrare. La scelta
deve essere effettuata selezionando una delle due
tipologie riportate in maschera.

Puo assumere i seguenti valori:

A-Fondi sanitari integrativi del servizio sanitario
nazionale, istituiti o adeguati ai sensi dell'art. 9
del d.lgs. 502/1992 e successive modificazioni
B-Enti, casse e societa di mutuo soccorso aventi
esclusivamente fini assistenziali, di cui all'art.51,
co. 2, lettera a), del d.p.r. 917/1986, e successive
modificazioni

N.B. Questa informazione puo essere modificata
solo dall’Ufficio competente del Ministero della

Salute.

Codice Fiscale del Fondo

Indica il codice fiscale che identifica il Fondo in
maniera univoca.

Non é piu modificabile

TASTI FUNZIONE

Conferma

Effettua il salvataggio dei dati inseriti previa
verifica dell’esistenza del Fondo in base dati. Se
il Fondo risulta gia censito, il sistema avvisa
I’utente con un messaggio a video altrimenti il

Fondo viene memorizzato.

A seguito della scelta del Fondo e dell’inserimento del codice fiscale selezionare il tasto

“Conferma”. Il sistema mostra una nuova maschera nella quale inserire i dati anagrafici del Fondo e

del suo rappresentante legale (fig. 4).
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N.B. In questa pagina € presente il tasto funzione “Richiesta Iscrizione/Rinnovo” fondamentale

per inoltrare la richiesta di Iscrizione/Rinnovo all’ Anagrafe dei Fondi Sanitari per ’anno in corso

(tasto evidenziato in fig.4). Il tasto dovra essere selezionato al termine di tutta la procedura di

iscrizione/rinnovo.

Mome > Foado > (Dedifics Foads
Registrazione /Modifica Fomdo

Anagrate Fondo
* Demominazione: CATLL DI AT
Codice liscale: =0
* Indirizzo sede legale:
* Comune sede legale: 000
* CAP sede legale: 1+
Natura giuridca: 0000 o biom LTl WL
Altro Specificare:
* Numero Telefono!
* Fax:
* Indirizzo di posta elettronica certilicata del Fondo:
* Cog dul lngale rapp tant
* Nome del legale rappresentante:
Codice fiscale del legale rappresentante:
Tedel, del legale rapp: Lant
Fax dul lngale rappresentante:
t-mail del legale rappresantante;

U0 SOCCONS0 AVENTT LSCLLIIVAMEN TR FON

0 SRS
CO. 2, SETTRAA AL DEL DA A SAT/16E &

"
Tipologia Fondo!

L infermagioo contemutn relle presente pagee possens essere modificate ad ecsezione di;
+ Denpminsione del fande
= Codice Fiscale dei fondo.
Indn2zo deka sede lepade del fondo,
1 campe contrassegnet) con [astersos sono obbligaton
£ obligatono nsenre SMens uno Ire | seguent cames: Numers & Telaforo, Fax of E-mail dal legale rapprasentants,
Al termune delle modifiche selezionare 4 tasto SALVA per confermare le modifiche effettuate

Dopo wver ingertto tutte e irformazion: relatve ol famdo selezionare 4 tasto lscnpore/Renove Fondo per mcrvare o nnnovare 4 fando

Dopo aver scnkto o nenowveto 1 fonde & posmbie modificace 1 dab msent: szlezionando d pulsante Modifice Dat), Dopo aver modéicato e salvato 1 dat bsoprers
selezionare il tasto [serzione/inneva Fando par iservere o renovare il feedo.

Seben |t it bidaves | Om!nrm]l Pichisats hsnaoeReeove | -mhunmj

Figura 4 - Pagina per l'inserimento dei dati anagrafici del Fondo e del suo rappresentante legale
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Nella tabella seguente sono descritti nel dettaglio i campi riportati in fig. 4:

REGISTRAZIONE FONDO

La pagina, consente all’utente di inserire i dati identificativi del Fondo e quelli del relativo
rappresentante legale.
Per il rappresentante legale, oltre ai dati obbligatori contrassegnati dal simbolo asterisco, devono
essere compilati i seguenti campi:

= Numero di telefono del legale rappresentante

= FAX del legale rappresentante

= E-mail del legale rappresentante

I campi contrassegnati con ’asterisco (*) sono tutti obbligatori.

Dettaglio campi

Campo Descrizione

Denominazione Denominazione del Fondo. Il campo &
obbligatorio. A seguito del primo salvataggio dei
dati la denominazione non sara piu

modificabile.

Codice Fiscale Riporta il Codice fiscale del Fondo inserito
tramite la maschera “Gestione Fondo”. Il codice

fiscale del Fondo non & modificabile.

Indirizzo Sede Legale Indirizzo della sede legale del Fondo. Il campo €
obbligatorio. Le informazioni da riportare
sono: la via, il n. civico, il cap e la citta.

Dopo il primo salvataggio dei dati il campo

Indirizzo Sede Legale non é piu modificabile.
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Natura Giuridica

Indica la natura giuridica del Fondo. Il campo
non e obbligatorio ed € valorizzabile tramite
lista.

Selezionando il menu a tendina viene mostrata
una lista con le diverse tipologie della natura

giuridica da associare al Fondo:
= ASSOCIAZIONE NON  RICONOSCIUTA
(ARTT. 36 E SS. DEL COD. CIV.)
= ASSOCIAZIONE RICONOSCIUTA (ARTT. 12
E SS. DEL CODICE CIVILE)
= SOCIETA DI MUTUO SOCCORSO (LEGGE 15
APRILE 1886 N.3818 E SS).
= ALTRO specificare.
Nel caso in cui venga scelta la voce Altro, sara

possibile valorizzare il campo Altro Specificare.

Altro Specificare

Se nel campo Natura Giuridica € stato

selezionato  Altro  specificare inserire la

descrizione che si vuole specificare.

Il campo non é obbligatorio.

Numero Telefono

Numero di telefono del Fondo.

Il campo é obbligatorio.

Fax

Numero di fax del Fondo.

Il campo é obbligatorio.

Indirizzo di posta elettronica certificata del

Fondo

Indica I’indirizzo di posta elettronica certificata
(PEC) del Fondo registrato che sara utilizzata
per le comunicazioni tra il Ministero e il Fondo.
Il campo & obbligatorio. E obbligatorio inserire

un indirizzo che sia di posta certificata.

Cognome del legale rappresentante

Cognome del legale rappresentante del Fondo
inserito. Il campo é obbligatorio.

Nome del legale rappresentante

Nome del legale rappresentante del Fondo
inserito. Il campo & obbligatorio.

Manuale_Utente_Accreditato_Anno 2018
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Codice fiscale del legale rappresentante

Codice fiscale del legale rappresentante del
Fondo inserito. Il sistema effettua la verifica
formale sui caratteri inseriti:
(AAAAAANNANNANNNA dove A € un

carattere e N &€ un numero).

Numero telefono del legale rappresentante

Numero di telefono del legale rappresentante del
Fondo.
Devono essere compilati i seguenti campi :

Numero di telefono, Fax, E-mail

Fax del legale rappresentante

Numero di fax del legale rappresentante del
Fondo.
Devono essere compilati i seguenti campi:

Numero di telefono, Fax, E-mail

E-mail del legale rappresentante

Indirizzo di posta elettronica del legale
rappresentante del Fondo. Devono essere
compilati i seguenti campi : Numero di

telefono, Fax, E-mail

Tipologia del fondo (A o B)

Indica la Tipologia del fondo selezionata al
momento della Registrazione.

Puo assumere i seguenti valori:

A-Fondi sanitari integrativi del servizio sanitario
nazionale, istituiti o adeguati ai sensi dell'art. 9
del d.lgs. 502/1992 e successive modificazioni;
che erogano solo prestazioni extra LEA

B-Enti, casse e societa di mutuo soccorso aventi
esclusivamente fine assistenziale, di cui
all'art.51, co. 2, lettera a), del d.p.r. 917/1986, e
successive modificazioni che erogano sia
prestazioni extra LEA che quelle incluse nei
LEA.

Manuale_Utente_Accreditato_Anno 2018
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Tasti Funzione

Salva La prima volta consente di Registrare il Fondo,
le successive, consente di memorizzare i dati
eventualmente modificati nella pagina. (vedi
fig.5e fig.5.1)

Dati di Bilancio Invia alla pagina di gestione delle informazioni

relative ai dati di bilancio

Numero Iscritti

Invia alla pagina di gestione degli Iscritti

Lavoratori/Pensionati al fondo.

Richiesta Iscrizione/Rinnovo

Consente di verificare la completezza delle
informazioni inserite e “Iscrivere” o ‘Rinnovare’
il fondo nell’Anagrafe Fondi SIAF per ’anno

corrente.

Se le informazioni richieste (Dati di Bilancio,

Numero Iscritti e Documenti) non sono
complete, il sistema invia un messaggio di allerta
dove é indicata la funzione da sanare.

Se I’esito ¢ positivo:

1. il sistema risponde con un messaggio : “La
richiesta di iscrizione/rinnovo & stata
registrata nel sistema SIAF” (fig. 6);

2. disabilita i tasti funzione tranne il ‘Modifica
Dati’

3. rende la versione del fondo disponibile
all’Ufficio amministrativo del Ministero della
Salute per le opportune verifiche.
Si  rammenta che ad ogni modifica

successiva alla registrazione della richiesta

di iscrizione/rinnovo dovra seguire una

del

“Richiesta Iscrizione/Rinnovo”.

nuova selezione tasto funzione

Manuale_Utente_Accreditato_Anno 2018
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Modifica Dati Abilitato solo a seguito della selezione del tasto

funzione “Richiesta Iscrizione/Rinnovo”.

Se selezionato:

1. Riporta il fondo in uno stato non piu
disponibile  all’Amministrazione per le
opportune verifiche.

2. Permette di modificare i dati relativi al fondo.

N.B. E’ importante sottolineare che una volta
modificati i dati, per concludere I’operazione
ed effettuare la richiesta di iscrizione/rinnovo
del fondo, bisogna selezionare nuovamente il

tasto funzione “Richiesta Iscrizione/Rinnovo”.

Al termine dell’inserimento/modifica dei dati richiesti nella pagina Registrazione/Modifica Fondo -
Anagrafe Fondo premere il tasto “Salva”. Il successivo messaggio mostrato dal sistema sara
diverso a seconda che si tratti di prima registrazione oppure modifica dati gia registrati
precedentemente.

Messaggio di conferma prima registrazione del Fondo all’Anagrafe Fondi Sanitari

Nel caso di prima registrazione all’Anagrafe selezionando il tasto “Salva” della pagina
Registrazione/Modifica Fondo - Anagrafe Fondo, il sistema mostra la pagina di avvenuta
registrazione del Fondo (fig. 5). Tale pagina pu0 essere stampata utilizzando la funzione di stampa

del proprio browser di internet.
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Gestisci Fondo Home > Gestione Fondo > Registrazione Fondo
Registrazione Fondo Registrazione Fondo

Iscrizione/Rinnovo

Anagrafe Fondo

In data 01/02/2010 & stato correttamente registrato al sistema,

il Fondo F.S.I. FONDO SANITARIO INTEGRATIVO con Codice Fiscale 80400950534, per il compilatore UTENTE
SIAF UTENTE SIAF.

Note operative:
- Per effettuare la stampa della presente pagina utilizzare la funzione di STAMPA messa a disposizione del browser di Internet.

Figura 5 - Messaggio di conferma prima registrazione del Fondo all’Anagrafe

Messaggio di conferma salvataggio dati del Fondo inseriti o modificati nel sistema

Dopo il primo salvataggio che identifica la prima registrazione del Fondo all’Anagrafe Fondi
Sanitari, ogni successiva selezione del tasto funzione “Salva” presente nella pagina
Registrazione/Modifica Fondo - Anagrafe Fondo mostrera un messaggio di avvenuto salvataggio
dei dati inserito o modificati nel sistema (fig. 5.1).

Home > Gestione Fondo > Registrazions Fonde
Registrazione Fondo

Anagrale Fondo

Indats 16/12/2034 3s0n0 siate comettamente salvate le informazion| telative al
Fondo MAX cor Codce Faocale 1111113111311111, per il compilators MATTEO ANGELETT]

ATTENZIONE! Per effettuare la richiesta di lscrizione/Rinnove del fondo, al sistema SIAF & necessario selezionare |l Tasto Funzione "Richiesta
Iscrizione/Rinnovo™ posto in fondo alla pagina che riporta 1 datl anagrafici del fondo

Note operative
- Per effettuare la stamps della presente pagine utikzzare la funzions di STAMPA messs & disposione del browser di Intermel,

Figura 5.1 - Messaggio di salvataggio dati inseriti o modificati

Messaggio di conferma per la richiesta di Iscrizione / Rinnovo del Fondo all’Anagrafe Fondi
Sanitari.

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste dalla funzione Registrazione/Modifica Fondo ed
aver inserito tutti i documenti richiesti dalla funzione Iscrizione/Rinnovo, entrare nella funzione
Registrazione/Modifica Fondo e selezionare il tasto funzione ‘Richiesta di Iscrizione/Rinnovo per
rendere disponibile all’Ufficio amministrativo del Ministero della Salute il fondo che ha effettuato

una richiesta di Iscrizione/Rinnovo all’Anagrafe Fondi Sanitari per I'anno in corso (fig. 6).
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INFORMAZIONE: La richiesta di Iscrizione/Rinnovo é stata registrata nel Sistema SIAF.

|Anagrafe Fondo T

* Denominazione: &%

Codice fiscale: 11

* Indirizzo sede legale:

* Comune sede legale: ~.7M0
* CAP sede legale: 12345
Natura giuridica: | ASSOCIAZIONE NON RICONOSCIUTA (ARTT. 36 ES5. DEL COD. CIV.) W
Altro Specificare:
* Numero Telefono: 6ssc6
* Fax:

* Indirizzo di posta elettronica certificata del Fondo: =g=8p=cit

* Cognome del legale rappresentante:
* Nome del legale rappresentante: MaRI0
Codice fiscale del legale rappresentante:
Numero Telefono del legale rappresentante: 253383
Fax del legale rappresentante:

E-mail del legale rappresentante:

SAMNITARI IN
ELL'ART. 9

Tipologia Fondo: 40

Le informazioni contenute nella prasents pagina possono essere modificate ad sccezione di:
- Dencminazione del fonde.

- Codice Fiscale del fonda.

- Indirizzo della sede legale del fondo.

I campi contrassegnati con |'asterisco sono obbligatori.

E' obbligatoric inserire almane uno tra | sequenti campi: Numerco di Talefonao, Fax ed E-mail del legale rappresentante.

Al termine delle modifiche salezionare il tasto SALVA per confermare le modifiche effettuata.

Iscrizione o Rinnovo al Ministers della Salute.
A sequito della selezione e’ possibile modificare i dati inseriti selezionando il tasto "Modifica Dati” che annulla la richiesta inviata in precedenza.

Salva | Dati di bilancio | Num. Iscritti | Richiesta Iscrizione/Rinnove |  Modifica Dati |

Figura 6 - Messaggio d’inoltro richiesta Iscrizione/Rinnovo avvenuta

Premesso quanto sopradescritto, prima di inoltrare la richiesta di Iscrizione/Rinnovo al SIAF

fondamentale ai fini dell’attestazione, € necessario:

1. entrare nella funzione Iscrizione/Rinnovo della pagina iniziale di Gestione Fondo (fig.2) ed
inserire i documenti (atto costitutivo, regolamento, nomenclatore delle prestazioni garantite
nell’anno di riferimento, bilancio preventivo e consuntivo o documento equivalente, schema dei
modelli di adesione relativi al singolo iscritto e/o al nucleo familiare, certificazione delle risorse
impegnate per I’anno di riferimento) indicati dall’art. 3 del gia citato D.M. del 27 ottobre 2009.

La pagina di iscrizione/rinnovo di un Fondo presenta una tabella per effettuare il caricamento dei

documenti definiti dal D.M. del 27 ottobre 2009:

a) atto costitutivo;

b) regolamento;

¢) nomenclatore delle prestazioni garantite;

d) bilancio preventivo e consuntivo o documento equivalente;

e) schema di modelli di adesione relativi al singolo iscritto ed eventualmente al nucleo

familiare;
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nonché, per gli enti, casse e societa di mutuo soccorso aventi esclusivamente fine

assistenziale, di cui all’art. 51, co. 2, lettera a), del D.P.R. n. 917/1986, e successive
modificazioni:

f) certificazione a firma del legale rappresentante, di cui all’art. 3, comma 4, del D.M. del 27
ottobre 2009 (sulla pagina anagrafe fondi sanitari del sito del Ministero della salute sono

disponibili i moduli da compilare).

Tutti i documenti dovranno essere caricati in formato .pdf .
I documenti relativi al bilancio e al nomenclatore potranno essere caricati anche in formato EXCEL.

Terminato I’inserimento della documentazione richiesta premere il tasto “Salva”.

=IAr Home > Gestioss Fonde » Densere Tneees Fande
Ragwtratiose Ma3tca Foods Lista Docomenti Foado pes Rmnove Annusle
Terrwwne Wemger
1080 e e .-
Allensmnet  Par eSaltiere 1e e pe fomds o & ateme ¥ teszssatie eeleningre 4 Tuats ¢ e "R hiesta Lacndmne \ Hinneve
1s e 1
T Documento | Ve | _Descriiene Decumento
1. Atts costinAms lterngd piafe crauc 24f STATUTO
- v e

Per effetiisare il CONCAmanty fe. dacoment; rehatt par [BIID0OE 0 FINavD & Fecessane seeninire 0 Todsga 4. decumentn

Uy nserve 48 camao Tipo Dacumente.

Selenczrare Sloghia per carzere sl sropro computer | fie de sgoumpere ala lats 3w docomert ncheat per [ Bomzoe o Frraes.
Par allegare il e 3Fcnzone 0 8l Aanev0 3¢ f9ng0 & Pe0essan0 cAen NG tra gueth preseati Syl §r0PN0 Camputer & salanonare { tasta lun2ore Sakva
1! camgo Descriziane Docwmants permetts & asenre yns nots desenttion, facaltative, felativs &' documentn cancatn

Passetn easers cancall oo fiie POF af eitetome det Jocumenth & Slanos & def Nomendetare Dhe poaaoay essere et asche o Exzel { oy

chark pasto als smuzre del Jooumartn od | asto FRmine

[ fw shegan sl gorznra © M NTOIV 008N ssere Fimnat ssleznnands

Lem wt fie alegato ol nerone o &l Aneosn consete nels conceliasone & guells presente in lals (Seenene de' e ¢ Lesto Bimne) ed | cancaments 8¢ nuove
ot Slrate
T SEReTe aostdat artrn  fermun defiret: 4ol Dwereto e 37/30/200%

S | S

Figura 7 — Pagina inserimento documentazione relativa al Fondo
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Nella tabella seguente sono descritti nel dettaglio i campi riportati in fig. 7:

LISTA DOCUMENTI FONDO

Per effettuare il caricamento dei documenti richiesti per l'iscrizione o rinnovo € necessario
selezionare la tipologia di documento da inserire dal campo Tipo Documento.

Selezionare Sfoglia per cercare sul proprio computer il file da aggiungere alla lista dei documenti
richiesti per I'iscrizione o rinnovo.

Per allegare il file all'iscrizione o al rinnovo del Fondo & necessario selezionarlo tra quelli presenti
sul proprio computer e selezionare il tasto funzione Salva.

Il campo Descrizione Documento permette di inserire una nota descrittiva, facoltativa, relativa al
documento caricato.

Possono essere caricati solo file PDF ad eccezione dei documenti di Bilancio e del Nomenclatore
che possono essere inseriti anche in Excel (.xIs).

| file allegati all'iscrizione o al rinnovo possono essere Eliminati selezionando il check posto alla
sinistra del documento ed il tasto Elimina.

La modifica di un file allegato all*iscrizione o al rinnovo consiste nella cancellazione di quello
presente in lista (Selezione del file e tasto Elimina) ed il caricamento del nuovo documento
modificato. | documenti possono essere sostituiti entro i termini definiti dal D.M. del
27/10/2009
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Dettaglio campi

Campo

Descrizione

Tipo Documento

Indica la tipologia di documento da caricare. La scelta del tipo
di documento é da lista. | documenti sono quelli descritti nel
D.M.:

a) atto costitutivo, in caso di smarrimento inserire la relativa
denuncia e lo statuto del fondo;

b) regolamento, vigente per 1’anno di riferimento del bilancio
consuntivo o documento equivalente;

¢) nomenclatore delle prestazioni garantite, vigente per I’anno
di riferimento del bilancio consuntivo o documento

equivalente;

d) bilancio preventivo e consuntivo o documento equivalente;
e) schema di modelli di adesione relativi al singolo iscritto ed
eventualmente al nucleo familiare, vigente per 1’anno di
riferimento del bilancio consuntivo o documento equivalente .
f) Certificazione, a firma del legale rappresentante delle risorse
impegnate, utilizzando il modello scaricabile dalla sezione
moduli della pagina web dedicata presente sul sito istituzionale.
N.B. Gli enti, casse e societa di mutuo soccorso aventi

esclusivamente fine assistenziale, di cui al citato art. 51 comma
2, lettera a) del D.P.R. 917/1986 devono allegare alla

Certificazione di cui al punto f) copia di un documento di

identita.
| Fondi sanitari integrativi del servizio sanitario nazionale,
istituiti o adequati ai sensi dell'art. 9 del d. Igs. 20/12/92, n. 502

e s. m., devono inserire nel campo dedicato “Certificazione

risorse impegnate” la dichiarazione del legale rappresentante
scaricabile dalla pagina web dedicata presente sul sito
istituzionale, a cui deve essere allegata copia del documento di

identita
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File

Consente di selezionare dal proprio computer il file da allegare
alla domanda tramite il tasto funzione Sfoglia. Non possono

essere inseriti due file con lo stesso nome.

Descrizione Documento

Permette di inserire una breve descrizione testuale al file da

allegare.

Tasti Funzione

Salva

Effettua il caricamento e il salvataggio del file selezionato.

Elimina

Permette di eliminare il documento precedentemente
selezionato

N.B. E’ possibile utilizzare la funzione Iscrizione/Rinnovo solo dopo aver registrato il Fondo.

Nel caso si tentasse di utilizzare la suddetta funzione senza aver precedentemente registrato il

Fondo, il sistema mostrera la seguente segnalazione:

Home > Gestione Fondo > [scnzions/Rinnove Fondo

Lista Documenti Fondo

Per effettuare |'operazione di Iscnzione/Rinnovo & necessanc aver preventivamente registrato || Fondo

Per Registrare | Fondo selezionare la voce di menu, Registrezione Fondo.

Al termine della fase di Registrazions & possibile accedere alla funzione di Iscriziong/Rinnovo

Figura 8 — Messaggio di mancata registrazione all’Anagrafe

2. tornare alla pagina Registrazione Fondo e inserire, utilizzando i tasti funzione “Dati di

bilancio” ¢ “Num. Iscritti ”, i dati obbligatori relativi al bilancio e al numero degli iscritti

richiesti rispettivamente nelle 2 sezioni e premere il tasto “Salva” presente in ognuna delle

sezioni.

Di seqguito la descrizione dettagliata dei passi da seguire.

Dati di Bilancio

Dalla pagina di Registrazione del Fondo selezionare il tasto funzione “Dati di Bilancio”, inserire i

dati richiesti dal sistema e premere il tasto “Salva” (fig. 9).
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Home > Gestions Fondo > Dati di bilance
Dati di bilancio

Ammontare delle risorse impegnate
(DM 27/10/2009, art.3, comma 4)

* Ammontare Genersle: 500 €
* Ammontare Parziale: 200 L4
Percentuale: 40.00%

Elenco delle Prestaziond
(DM 27710/ 2009 art. 2, comma 2, lettera d)

* Prestazioni Social & nlevanza Santaria (punto 1): 0.4 [ 4 Percentuale: 0.00%
* Prestazion) Sanitarie a rilevanza Soclale (punto 2): vor L4 Percentuale: 0.00%:
* Prestazioni finalizzate al recupero della Salute (punto 3): 100 [4 Percentuale: 50.00%
* Prestaziont di Assistenza Odontotatrica (punto 4): 10¢ 4 Percentuale: 50.00%
N.B. Tutti gh smporti devons sasere eapressl nal formato x.yy (x per la unith, vy per | decmal)
Tutt: i campi sono obbligaton e dovranmo essere valonzzati; qualora |l valore stinbuibile ad una o pil prestazions =3 pan = 0 (zero) occorrera msenre 4 valore 0.00

Indatrs | Pulsel | Calecle | Sebva |

Figura 9 — Pagina di inserimento Dati di Bilancio

Nella tabella seguente sono descritti nel dettaglio i campi riportati in fig. 9:

DATI DI BILANCIO

La pagina riporta le informazioni dei dati di Bilancio relativi al fondo selezionato.

| dati richiesti al compilatore in fase di inserimento, corrispondono a quanto richiesto dal D.M. del
27/10/2009, art. 2, comma 2, lett. d), e pertanto devono essere gli stessi riportati nella certificazione
a firma del Legale rappresentante.

L’elenco delle prestazioni, di cui alla pagina “dati di bilancio” del SIAF, contiene
informazioni obbligatorie, pertanto, per permettere I’iscrizione/il rinnovo dell’iscrizione del
fondo all’Anagrafe, tutti campi dovranno essere valorizzati; qualora il valore attribuibile ad
una o piu prestazioni indicate nell’elenco sia pari a 0 (zero) occorrera inserire il valore 0,00.
Le prestazioni positivamente valorizzate nella presente sezione devono corrispondere a

tipologie di prestazioni individuate nel nomenclatore.

Tutti i campi sono obbligatori
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Dettaglio Campi

Campo

Descrizione

Ammontare delle risorse impegnate (D.M. 27/10/2009, art. 3 comma 4)

Ammontare Generale

D.M. del 27/10/2009,

riferisce

Come definito dal
I’ammontare generale si

all’*ammontare complessivo delle risorse
destinate alla copertura di tutte le prestazioni
garantite ai propri assistiti stabilita dal decreto
del Ministro della salute 31 marzo 2008, come
modificato dall’articolo 1 del presente decreto
... DML 27/10/2009 art. 2, comma 2, lettera
d).

L’importo indicato dovra corrispondere a
quello riportato nella certificazione delle

risorse a firma del legale rappresentante.

Ammontare Parziale

Come definito nel D.M. del 27/10/2009 art. 2,
comma 2,lettera d):

“...quota di risorse vincolate per 1’erogazione
di prestazioni di assistenza odontoiatrica, di
assistenza socio-sanitaria rivolta ai soggetti

non autosufficienti e di prestazioni finalizzate

al recupero della salute di soggetti
temporaneamente inabilitati da malattia o
infortunio....”

L’importo indicato dovra corrispondere con
quello riportato nella certificazione delle

risorse a firma del legale rappresentante.
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Percentuale La percentuale e calcolata automaticamente dal
sistema nella seguente modalita:

Ammontare Parziale / Ammontare Generale *
100.

Il valore di tale percentuale dovra
corrispondere con quello indicato nella
certificazione delle risorse a firma del legale

rappresentante.

Elenco delle Prestazioni art.2, commaz, lettera d)
Le prestazioni positivamente valorizzate nella presente sezione devono corrispondere alle

tipologie di prestazioni individuate nel nomenclatore.

Prestazioni Sociali a rilevanza Sanitaria (punto 1) | Come definito nel D.M. del 27/10/2009 art. 2,
comma 2, lettera d), punto 1):

“...prestazioni sociali a rilevanza sanitaria da
garantire alle persone non autosufficienti al
fine di favorire I’autonomia e la permanenza a
domicilio, con particolare riguardo
all’assistenza tutelare, all’aiuto personale nello
svolgimento delle attivita quotidiane, all’aiuto
domestico familiare, alla promozione di attivita
di socializzazione volta a favorire stili di vita
attivi, nonché le prestazioni della medesima
natura da garantire presso le strutture
residenziali e semi-residenziali per le persone
non autosufficienti non assistibili a domicilio,

incluse quelle di ospitalita alberghiera;”
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Prestazioni Sanitarie a rilevanza Sociale (punto 2)

Come definito nel D.M. del 27/10/2009 art. 2,
comma 2, lettera d), punto 2):

“prestazioni sanitarie a rilevanza sociale,
correlate alla natura del bisogno, da garantire
alle persone non autosufficienti in ambito
domiciliare, semi-residenziale e residenziale,
articolate in base alla intensita, complessita e

durata dell’assistenza;”

Prestazioni finalizzate al recupero della Salute
(punto 3)

Come definito nel D.M. del 27/10/2009 art. 2,
comma 2, lettera d), punto 3):

“prestazioni finalizzate al recupero della salute
di soggetti temporaneamente inabilitati da
malattia o infortunio, quali la fornitura di ausili
o dispositivi per disabilita temporanee, le cure
termali e altre prestazioni riabilitative rese da
strutture sanitarie autorizzate non comprese nei

livelli essenziali di assistenza;”

Prestazioni di Assistenza Odontoiatrica (punto 4)

Come definito nel D.M. del 27/10/2009 art. 2,
comma 2, lettera d), punto 4):
“prestazioni di  assistenza  odontoiatrica

compresa la fornitura di protesi dentarie.”

Percentuale

Tutti i campi percentuale relativi ai punti
descritti nel decreto, vengono calcolati nel
modo seguente:

Ammontare Punto 1/ Ammontare Parziale *
100 e cosi di seguito per tutti i punti riportati a

video.
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TASTI FUNZIONE

Indietro Riporta alla pagina precedente

Pulisci Permette di cancellare dalla pagina, non
dall’archivio, le informazioni  presenti

precedentemente immesse.

Calcola Permette di effettuare il calcolo delle diverse
percentuali presenti nella pagina.

Salva Salva, in archivio, le informazioni inserite e

calcolate nella pagina.

Numero Iscritti
Dalla pagina di Registrazione del Fondo selezionare il tasto funzione “Numero Iscritti”, inserire le

informazioni relative agli iscritti al Fondo e premere il tasto “Salva” (fig. 10).

Informazioni relative all'attivita gestionale ai sensi dell'art. 3 DM 27/10/2009.

Numero iscritti al Fondo al 31/12/2017

Iscritti Familiari dei

- Iscritti Pensionati e Familiari
Lavoratori

|
|| Iscritti Lavoratori

Dipendenti: 0 R - Pensionati: 0
i . Dipendenti: 0 . i i
Non Dipendenti: 0 Non Dipendentiz 0 Familiari dei Pensionati: 0
Totale Iscritti: O

Totale Iscritti Lavoratori: O Totale Iscritti Familiari: 0

Totale degli iscritti al Fondo: 0
Figura 10 — Pagina di inserimento Numero Iscritti

Nella tabella seguente sono descritti nel dettaglio i campi riportati nella fig. precedente:

NUMERO ISCRITTI

La pagina riporta le informazioni relative al numero degli iscritti al fondo selezionato.
I dati relativi al Numero Iscritti richiesti al compilatore sono obbligatori e devono essere
valorizzati; qualora il valore attribuibile ad uno o piu campi sia pari a 0 (zero) occorrera

inserire il valore 0.

Dettaglio Campi

Campo Descrizione

Iscritti Lavoratori

Dipendenti Numero degli iscritti (lavoratori dipendenti) al fondo

selezionato.
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Non Dipendenti

Numero dei lavoratori non dipendenti iscritti al

fondo selezionato.

Totale iscritti lavoratori

Totale del numero dei lavoratori (dipendenti e non )
iscritti al fondo selezionato. Questo & un campo

automatico, calcolato dal sistema.

Iscritti Familiari dei lavoratori

Dipendenti

Numero dei familiari dei lavoratori dipendenti iscritti

al fondo selezionato.

Non Dipendenti

Numero dei familiari dei lavoratori non dipendenti

iscritti al fondo selezionato.

Totale iscritti familiari

Totale del numero dei familiari dei lavoratori iscritti
al fondo selezionato. Questo &€ un campo automatico,

calcolato dal sistema.

Iscritti Pensionati e Familiari

Pensionati

Numero dei pensionati iscritti al fondo selezionato

compreso gli esodati.

Familiari dei Pensionati

Totale numero dei familiari dei pensionati iscritti al
fondo selezionato. Questo € un campo automatico,

calcolato dal sistema.

Totale Iscritti

Totale del numero dei familiari dei pensionati iscritti
al fondo selezionato. Questo & un campo automatico,

calcolato dal sistema.

Totale degli Iscritti al Fondo

Totale di tutti gli iscritti al fondo selezionato. E’ un

campo automatico calcolato dal sistema.

TASTI FUNZIONE

Indietro Riporta alla pagina precedente

Pulisci Permette di cancellare dalla pagina, non
dall’archivio, le informazioni presenti
precedentemente immesse.

Calcola Permette di effettuare i totali riportati nella pagina.

Salva Salva, in archivio, le informazioni inserite e calcolate

nella pagina.
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Infine si ricorda che per completare la fase di richiesta Iscrizione/Rinnovo

all’Anagrafe Fondi Sanitari occorre:
¢ entrare nella funzione Registrazione/Modifica Fondo

e selezionare il tasto funzione “Richiesta Iscrizione/Rinnovo” (vedi fig.6)

Note per la Navigazione

Sblocco Pop Up

Nel caso in cui non si riuscisse a visualizzare le maschere del sistema SIAF sopra riportate, sara
necessario verificare che sul browser non sia stato impostato il blocco dei pop up. In questo caso
bisognera consentire 1’apertura dei pop up dal browser in uso.

Di seguito si riporta la sequenza delle operazioni da eseguire nel caso del browser Internet Explorer.

1. Verificare che sia visualizzato il messaggio di blocco pop up:

S 4 @ AccessPortal I I

& | Popup bloccatn, Per visuslizzare questo popup o stre opaoni, Fare dic qui..,,

= O AW r o e e ST
Figura 6 — Messaggio blocco popup

2. Seguire le istruzioni riportate nel messaggio del browser e selezionare la voce di menu

“Consenti sempre popup da questo sito...”.

M Popup bloccato, Per visuslizzare questa popup o stre opzioni, fare dic qui. ..,

PP LEMpOor Sneamene

e vow. U it ACCESS PORTAL
Login Logout
Figura 7 - Funzione per lo sblocco pop up
Requisiti Minimi del Personal Computer
= Processore: 700 MHz Intel Pentium 111 o equivalenti
=  Memoria ram: 256 MB
= Spazio su disco: 100 MB di spazio disponibile
= Java Runtime Environment JRE 1.6 o superiore
= Connessione ad internet di tipo ADSL
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