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1. INTRODUZIONE

1.1 ScopPo DEL DOCUMENTO

Il presente documento intende fornire una guida alla fase di accreditamento da parte delle
Strutture sanitarie, come richiesto dai bandi di concorso di tipo “Screening”.

1.2 ABBREVIAZIONI
Nel documento sono state utilizzate le seguenti abbreviazioni:

INPS = Istituto Nazionale della Previdenza Sociale
SPID Sistema Pubblico di Identita Digitale
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2. PREMESSA

Il presente documento intende essere una guida operativa alla fase di censimento da parte
della Strutture sanitarie che intendono accreditarsi ai progetti di tipo “Screening”.

2.1 TiPOLOGIE DI UTENZA

L'applicativo internet sara messo a disposizione delle seguenti tipologie di utenti:

e Rappresentanti legali delle Strutture sanitarie dotati di PIN/SPID ed abilitati all’accesso
alla procedura

e Singoli operatori autorizzati dal rappresentante legale
2.2 AUTENTICAZIONE

L'autenticazione all’area riservata iscritti prevede l'inserimento negli appositi campi del Codice
Fiscale e SPID.

Accedere al portale INPS ( www.inps.it ) e selezionare |I'opzione “Tutti i servizi”.
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Figura 1: scelta servizio
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Figura 2: scelta servizio

» Impostare il criterio di ricerca “Testo libero” con il testo “Screening” e premere il
pulsante [Filtra].

> Selezionare il servizio “Screening Sanitario - Procedura di accreditamento Societa
Fornitrici Verifica e Riscatto Voucher”.

> Procedere con l'inserimento delle credenziali di accesso.
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Selezionare il profilo desiderato tra quelli presenti (quello con il nome della Struttura sanitaria
per cui si e richiesta l'abilitazione). E’ necessario quindi inserire il codice di controllo
visualizzato e premere il pulsante “Avanti”.

Una volta completata la fase di autenticazione, se € la prima volta che si effettua I'accesso
verra richiesto di indicare il tipo di Struttura, selezionare “Struttura sanitaria”
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Sempre al primo accesso, viene richiesto di censire la Struttura sanitaria Proponente.

Le informazioni Denominazione e P.IVA/C.F. saranno valorizzate automaticamente, tutte le
altre dovranno essere indicate dall’utente.
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Al termine dell'inserimento & possibile consolidare le informazioni selezionando il tasto Salva.

Non sara possibile procedere finché non saranno stati valorizzati tutti i campi obbligatori che
per facilitare lI'individuazione sono contrassegnati da un asterisco “*”.

N7k Attenzione: Premere il pulsante “Salva” per memorizzare le scelte effettuate

W@t"g Tutti i campi sono obbligatori tranne un Telefono e le Note
AV AL

Al termine del salvataggio, appare la home page dell’applicazione, riportata di seguito
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Figura 3: scelta funzionalita — Dati societa

3. DATI SPECIFICI DELLA STRUTTURA PROPONENTE

Scegliere nel menu in alto a sinistra I'opzione “Struttura Proponente” per accedere al dettaglio
dei dati della Struttura sanitaria proponente, in cui & possibile modificare i dati inseriti al primo
login.
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Figura 4: dati generali della Struttura Proponente

La finestra consente l'acquisizione delle informazioni riepilogative della Struttura sanitaria,

ossia:
+ Dati anagrafici del legale rappresentante.
+ Estremi per il pagamento
+ Dati di iscrizione REA.
%+

Recapiti, numero telefonico ed indirizzo mail

Nota

F=X
s /4 Attenzione: Premere il pulsante “Salva” per memorizzare le scelte effettuate
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4. REQUISITI

Scegliere nel menu in alto a sinistra I'opzione “Requisiti” per selezionare i requisiti di cui & in

possesso la Struttura.

4.1 TIPI DI SCREENING
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DATI ACREENNG
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Figura 5: Requisiti — Tipi Screening

La finestra consente di visualizzare a quale/i dei bandi attivi la Struttura é&
richiede I'accreditamento.
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Se si desidera aderire ad un Bando, occorre selezionare tutte le tipologie previste per quel
Bando e poi salvare. A quel punto, l'icona diventera verde.

o
%\/ Attenzione: Premere il pulsante “Salva” per memorizzare le scelte effettuate

"\X,«& Se una struttura é gia accreditata ad un bando per I’anno corrente, sara
AN // necessario selezionare i tipi screening previsti per gli altri bandi, salvare

%:"_‘ e immediatamente risultera accreditata
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4.2 DICHIARAZIONI

I Sinuttura Proponente

I Strutture eseculrici DICHIARAZIONI
I Esito
SALVA
O Aurtorizzazione allo swolgiments dell atfivita sanitaria rilasciata secondo le vigenti norme nazionali e/o regionali
O Iseriziona prasso il Repertorin Economico Amministrafivo tenudo dalla CCIAA competente per le specifiche sttivitd ogpetto dells propesta di
accreditamenta.
O Regolarnits ai sensi dellart 37 ded D.L. n. 78 del 31 maggio 2010, convertito con lepge 30 uglio 2010 n. 122 e relative disposizioni di attuazione di cui al
D). del 14 dicembre 2010, in tema di antiriciclaggio;
O Mon esssre azienda o sodsets soffoposta a sequestro o confiscs ai sensi dellaricolo 12-sexies del decretodegge & giugno 1982, n. 308, convertito, con
madificazioni, dalla lzgge T agosto 1992, n. 358, o della legge 31 mapgio 1985, n. 575, afidata ad un custode o amministraiore gludiziario o finanziario
(] Essere arienda o sociefd sotioposta & sequestro o confiscs ai sensi dellaricolo 12-sexies del deorstodegpe 3 pisgno 1882, n. 308, convertito, con

madificazioni, dalla lepge 7 sgosto 1882, n. 355, o della legge 31 mapgic 1965, n. 575, ed affidsta ad un custode o amministratore gudiziario o
finanziaric, indicando numerns & anno del prowwedimento di sequestro o di confisca, giudice emitients, natura ded provvedimendo, naminative ded custods o
delramministratore giudiziario o finanziario;

Mon essere in stato di fallimento, di Bquidazione coatta, di concordato preventivo, & non avere pendenti nei propr confrondi procediment volti alla
dichiarazione di tai stati;

Assenza di procedimenti pendenti per 'applicazione di una delle misure di prevenzione di cui alfarticolo 3 della L. 1423 del 27 dicembre 1853, o di una
delle cause ostative previste dallart. 10 della L 575 del 31 maggio 1865, nei confroni del titolars dell'impresa o del direttors sanitanio. se si tratta di
impresa individusle; nei confronti dei soci o del dirsttore =anitario, se =i tratta di societa in nome colleftivo; nei confronti deil soci accomandatan o del
direttore sanitario, se si tratta di secietd in accomandita semplice; nei confronti deil propri amministraton muniti di patere di rappresentanza. del proprio
dirattare sanitario, del socio unico (persona fisica) ovwero ded sacio di maggioranza (persona fisics) per b= societd con meno di quatie soc, se si tratta di
altro fipo di societs;

O Assenza di senternze di condanna passate in giudicatn, oppure decreto penale di condanna divenuto imevocabile, oppure sentenza di applicazione della
pena su richiesta, ai sensi dell'ant. 444 del codice di procedura penale per tutti i reafi di cui all'art80, comma 1 del D.Lgs n. 5072018 nei confronti del
titolare dellimpresa o del diretiore tecnico, se si fratta di imprasa individuale; nei confronfi dei soci o del dinsttore sanitario, == =i traffa di societa in nome
colletfivo; nei confronfi dei soci accomandatar o del direttore sanitaric, se si tratta di societd in accomandita semplice: nei confronti dei propri
amministraton muniti di pofens di rappresentanza, del proprio direttore sanitania, del socio unice (persona fisica) ovwero del sacie di mapgioranza (persana
fisica) per le socista con meno di quattro soci, se si tratta di altro fipo di societa:

D Insussistenza di condanne a canco ded titolare del'irmrﬁa o del direttore: sanitario, se =i tratta di imprﬁa inMEIE; a carico dei soci o del direftore
sanitario, se si frafta di socketd in nome collettive; 3 carico dei soci accomandatari o del diretiore sanitario, se si tratta di societs in accomandita semglice;
a carico dei propri amministraton muniti di potere di rappresentanza del proprio dirstiore sanitario, del socke unico (persona fisica) e dal socio di
mapgicranza (parsona fisica) in caso di societd con meno di quattro soci, se si tratta di alir tipo di societa, per ke quali | medesimi abbiano beneficiato
della non menzione;

O Repolanits contributiva (DURGS online in corse di validitd per tulte b= sedi operative nazionali del fomitore del senvizicl

O Regolarita rispetto alla normativa antimafia;

O Mon aver commesso violazioni gravi, debitamente sccertate, sl norme in matera di sicurezza e ad ogni aliro obblgo derivante dai rapporti di laworo,
risultanti dai dafi in possesso dell Ossenvatonio;

O Mon aver commesse gravi vialazioni, definiivaments accartate, rispette apli cbblighi relativi al pagamento delle imposte e tasse, secondo la kegislazions
italiana:

] MNon aver commesso violazioni gravi, definitvaments accertste. alle norme in rmatea di contributi previdenziali & assistenzizl, s=condo |3 legislazions
italiana

Note

Note INPE

Figura 6: Requisiti — Tipi Screening

La pagina elenca tutti i requisiti previsti per I'anno in corso e la Struttura deve indicare tutti
quelli di cui € in possesso per completare I'accreditamento.

Al fine di consolidare i requisiti richiesti per I'accreditamento, |'utente deve selezionare tutte le
dichiarazioni, inserire eventuali informazioni nel campo “"Note” e preme il tasto “Salva”

(o
)‘ *‘/f Attenzione: Premere il pulsante “Salva” per memorizzare le scelte effettuate

Nota
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5. STRUTTURE ESECUTRICI

Scegliere nel menu in alto a sinistra |'opzione “Strutture esecutrici” per visualizzare,
aggiungere o modificare le strutture in cui materialmente si eseguiranno gli Screening.

A/ Servip ¢ Acquisizione Documento Ents

Acquisizione Documento Ente

urties Proponemy

v INSERMENTO NUDVA
Ty Wil STRUTTURA

IEr—

ELENCO STRUTTIRE ESECUTRIC
Aty

Nessan ccocmenze oeaa Pag 1

Oenoeninzricns Telstons Eade

Figura 7: Strutture esecutrici — Elenco strutture

Selezionando il tasto “Inserimento Nuova Struttura” € possibile inserire nuove strutture
esecutrici legate alla struttura Proponente, apparira la pagina di dettaglio in cui compilare tutti
i dati relativi alla struttura che si vuole inserire.
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Note INPS

Figura 8: Strutture esecutrici — Inserimento Struttura

La finestra consente l'acquisizione delle informazioni riepilogative della Struttura sanitaria,
ossia:

+ Dati anagrafici del legale rappresentante.
+ Estremi per il pagamento

+ Dati di iscrizione REA.
+

Recapiti, numero telefonico ed indirizzo mail

Il Telefono prenotazione non € obbligatorio, tuttavia, rappresenta il numero esposto nell’elenco
delle strutture accreditate, pertanto, in caso di mancata valorizzazione specifica, verra
impostato il humero di telefono indicato poco sopra per le prenotazioni e, in mancanza di
questo, il numero di telefonia mobile.

L'indirizzo e-mail prenotazione non & obbligatorio, tuttavia, rappresenta l'indirizzo di posta
elettronica esposto nell’elenco delle strutture accreditate, pertanto, in caso di mancata
valorizzazione specifica, verra impostato lindirizzo e-mail indicato poco sopra per le
prenotazioni e, in mancanza di questo, la PEC.
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~/# Attenzione: Premere il pulsante “Salva” per memorizzare le scelte effettuate

Nota

Selezionando la sezione «Elenco operatori» € possibile vedere i soggetti legati alla struttura
esecutrice. I dati sono in sola visualizzazione, per poter modificare, aggiungere e/o eliminare
una voce dell’elenco occorre selezionare «Soggetti» dal menu laterale

Acquisizione Documento Ente

: = INDEETRO
I ; i Copnom Noma Cogwe tacate Too cperatore
b L d TSR e
Figura 9: Strutture esecutrici — Elenco operatori
6. ESITO

Selezionando la sezione “Esito”, I'utente pud consolidare le modifiche inviando le informazioni
all'Istituto mediante il tasto “Invia a INPS”
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Servizi Online Informazioni

'ﬂ_v ‘ -
A s N £ Acquisizione Documento Ente
¥ o e

HOME > SERVIZI ONLINE > ACQUISIZIONE DOCUMENTO ENTE

v D

I Struttura Proponente

l Requisiti

INVIA A INPS

l Strutture esecutrici ESITO

Struttura Proponente
Denominazione | i i ake PIVAICF.

Stato

Note |

Note INPS

Figura 10: Esito

Nella schermata vengono visualizzati i riferimenti del Proponente, ossia il codice fiscale e la

denominazione della Struttura. Vengono visualizzate le note inserite nelle altre pagine con la
possibilita di modificarle.

/\/’\‘/ ~ Attenzione: Sara possibile inviare a INPS solo dopo aver inserito tutti i dati
N@/t’d’ obbligatori presenti nelle pagine precedenti.

Se l'utente ha accettato tutti i requisiti necessari per l'accreditamento e inserito le eventuali
strutture esecutrici puo effettuare I'invio dei dati ad INPS, premendo il tasto “"INVIA A INPS”,
per avviare la fase di verifica e finalizzazione dell’accreditamento da parte di INPS.

7. SOGGETTI

Selezionando la sezione “Soggetti”, I'utente puod visualizzare I’'elenco dei soggetti associati alla

struttura. Per inserire un nuovo soggetto occorre selezionare |I'apposito pulsante “Inserimento
nuovo soggetto”.
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Acquisizione Documento Ente

B S

MEERMENTO NUOVO
SOGGETTO

_ " B eSS i

Cedice Fiscam Cognome Nowe

sy oo ST e srerae
R i o ron s s

Figura 11: Soggetti — Elenco

7.1 INSERIMENTO
Dopo aver compilato i campi relativi a nome, cognome e codice fiscale si possono inserire i
ruoli associati all’'utente. Quest’ultimi possono essere di 2 tipi:

« legati alla Proponente, attualmente con questo ruolo c’é solo I'amministratore;

+ legati alla singola Esecutrice. Ad esempio il soggetto con ruolo «operatore» dopo il login
vedra solo le voci di menu «Soggetti» e «Voucher» e in queste aree solo i soggetti e i
voucher della struttura a cui € legato.

INSERISCH

= oy = e == o
2 2 9

2 0 "
cegien Fiscate IR Nome
—
Voucnec cogrome i

Ruolo rispetto alla proponente

Nessun Ruolo ~

Ruwoi per struttura esecutrice

N@ov0 ruoclo per struttura esecutrice da insernre

roacAT o M » Ruocto Operatore v AGGIUNGI

Figura 12: Soggetti — Inserimento

Per ogni ruolo che si desidera associare al Soggetto, bisogna selezionare il tasto «Aggiungi», a
quel punto il ruolo comparira nell’'area dei ruoli associati alle esecutrici. Non si potranno
assegnare ruoli diversi per la stessa esecutrice, ma la stessa persona potra essere associata a
esecutrici diverse, ciascuna con un proprio ruolo. L'inserimento del soggetto e dei ruoli viene
salvato solo dopo aver cliccato su «Inserisci».
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Attenzione: Non tutti gli utenti vedono entrambe le aree dei ruolo. Ciascuno
vedra solo le sezioni per le quali € abilitato.

“-‘ ~ —/
N@;ta Stesso discorso vale in merito all’assegnare ruoli. Se l'utente connesso ha un
ruolo che lo lega solo ad un sotto insieme di esecutrici, pud assegnare ruoli ai
soggetti solo per quelle a cui & abilitato

7.2 MODIFICA

Selezionando |'apposito pulsante a forma di lente di ingrandimento +° nell’elenco dei soggetti,
€ possibile accedere alla pagina di dettaglio.

i
T
l SALVA ELMINA
I Ext
l Vovee Gagnone pr—
Resio F13parto ally progonente
Nessun Ruoko v
ROl per sirutturs stecutrios
Esecutmice PRI I Rueea Uperaoro v AMUOVI
NOoVS runho Per SHURUTS @I8CULNCe A4 INterire
Erecatrice Selercoan v Ruan Selanonaro - AJJILNGY

Figura 13: Soggetti — Modifica

Se si apportano modifiche, per consolidare quanto fatto, occorre selezionare il tasto «Salva».
E anche possibile un soggetto tramite il pulsante «Elimina».

Ve Attenzione: Un soggetto viene eliminato dall’elenco solo se tutti i ruoli che ha
. /7 sono gestibili dall’'utente connesso.
Nota

Nel caso ce ne siano di non gestibili, questi ultimi non subiranno variazioni

8. VOUCHER

Questa sezione non sara visibile fino a quando I'accreditamento non risulta Approvato.
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# / Servizi / Acquisizione Documento Ente

Acquisizione Documento Ente

Utente autenticalo. SN aEi@rimaenuy

Struttura Proponente

Sezione non disponibile.
Requisiti
Strutture esecutnicl

Esito

Soggetti

Figura 14: Voucher — Non disponibile

Pk
2+ Per controllare lo stato di accreditamento si pud andare alla voce di menu «Esito»

Nota

Quando l'accreditamento & stato approvato, selezionando la voce di menu «Voucher» apparira
I’elenco dei voucher che I'utente pud vedere, associati alle strutture a cui lui & abilitato.

E possibile filtrare I’elenco mediante I'inserimento delle informazioni Codice fiscale, Codice
voucher, nome e/o cognome del paziente e Stato voucher; infine selezionare il tasto “Cerca
voucher” per avviare la ricerca.

Nerde _nn-utuew
l futhen FPoogonentie
I Rogust RISCATIA VOUCHER

I Syuttuen esaqtria

I Esto Codice Fiscale Codice voucher
I Sogoett Mome Cognome
fvomee ]

Slato vouchi | selezionare v

CENCA VOUCHER
Una cccofena bovita. Pag 1
Codice Vouches Codice fiscale Cognome  Mome Tipo screening Frezro  Stratura Stato
Vo et

Esparta » Exond
Figura 15: Voucher - Disponibile

Verra esposto un elenco contenente le informazioni di base del voucher quali: codice del
voucher, codice fiscale e nominativo del beneficiario, tipologia di screening scelto, importo
massimo riscattabile, denominazione della struttura esecutrice e stato del voucher.
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L'elenco prodotto potra essere esportato in Excel selezionando I'apposita voce che appare in
fondo alla pagina.

Per riscattare un nuovo voucher occorre selezionare il pulsante «Riscatta voucher».
8.1 RISCATTO VOUCHER

Per procedere con il riscatto del voucher & necessario inserire sia il codice fiscale che il codice
del voucher del beneficiario e poi selezionare il tasto “"Cerca”.

Se il voucher & gia stato riscattato o non utilizzabile per qualsiasi altro motivo, all’'utente
apparira un messaggio e non sara possibile continuare.

M/ Seraizt / Acouisizione Documento Ente

Acquisizione Documento Ente

Codice voucther w

CERTA INDIETRO

Istituto Nazlonale UINPS Prestazioni e servizi Datl, ricerche @ bllanc
Previdonza Sociale

Lutitutn Esplom A sito Bilan ¢ renciconty
RA 2121151001

INPS Comunica Naviga per utortie Open Duta

Sede {

Figura 16: Voucher - Riscatto 1

Se, invece, il voucher & disponibile, apparira un pagina contenente i dati di riepilogo a cui
andranno aggiunti la struttura al quale associare il voucher, il tipo di screening effettuato e il
prezzo; quest’ultimo sara precompilato con il prezzo massimo previsto dal Bando per il tipo di
screening selezionato, tuttavia sara modificabile anche se non sara possibile inserire un
importo maggiore.
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I Requist Codice fiscale m Codice voucher SR
I Strusture esecutrct Nome T Cognome Lo
I Esno Struttura esecutrice Selezionare 7
l Soggetti
I Tipo screening Selezionare v Prezzo
INSERISCI DOCUMENTO
vovata Pag 1
Tipo documento Protecolio Data acquisizione Rimuovi
essun dato ca visualzzare
SALVA VOUCHER INVIAAD INPS INDIETRO

Figura 17: Voucher - Riscatto 2

"5(' =X Attenzione: In questa fase NON & possibile cliccare “Invia ad INPS”.
N@t/é Per consolidare le modifiche occorre selezionare “Salva voucher”.

A questo punto nell’elenco € visualizzabile il voucher appena assegnato, cliccando sulla riga

desiderata si aprira la pagina di dettaglio, dove si potranno aggiungere gli allegati e/o inviare
ad INPS.

Home Listituto v Dati, ricerche e bilanci v INPS Comunica v Prestazioni @ servizi v

N/ Servat / Mouisone Documensn Ente

Acquisizione Documento Ente

Codxe Fiscae Codice voucrer

CERCA VOUOKER RISCATTA VOUCMER

41T YO
Rarparal
STUSUNE £30Cy
£

wrza troved Pag Y
fognett

Cosee Youther Ceodics Niscals Cograme Hame Too streenmg Freaze Sautira SW0 voucral
ERT IO e ———E e -  SDmIS e ]
Figura 18: Voucher - Riscatto 3
Dal dettaglio del voucher, per aggiungere un allegato bisogna cliccare su «Inserisci
documento».
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Cotice fiscale Pros s e Codice voucher m
Nome SN Cognome S
st esecutrice  mune I a——: <
To teromning B e r—— I L

INSERISCI DOCUMENTO

Tipo documento erotocolio Data acquisizione Rimuovi

Nessun dato 0a visuakzzare

SALVA VOUCHER INVIA AD INPS INDIETRO

Figura 19: Voucher - Riscatto 4

Comparira la pagina che permette di inserire il documento e le relative informazioni.

ALLEGA FILR

Tipo Decumentn [y

_ Reaaiakasdaias
e Ol

Dntemene

Soegn N | N

Destiipone detwmenis

Figura 20: Voucher - Riscatto 5

X Attenzione: Il tipo di documento FATTURA & obbligatorio
N@)t’C{ Per allegare il documento e sufficiente selezionare il pulsante «Allega file».

Da questo momento in poi il file & associato al voucher, non occorre un ulteriore
click su «Salva voucher» nel dettaglio del voucher

Il file appena inserito comparira nell’elenco degli allegati associati al voucher.
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' Remnt Coscs tacaie g S . Comcn vouche
l sec Nome ——— Cogrome “es
l Eat SUUTUrD ese0UrGe v PSS v
l Qe
l_ Ton scrmeding o e e, Proezo e
\1] MESERIBCI DOCUMENTT
i X d Youwa "1
Tpo documaenta Protosodn Dat2 acquisions Rimgavi
BALVA YOUCHER INVIAAD INPS INDETRO

Figura 21: Voucher - Riscatto 6

S Attenzione: Se sono stati inseriti tutti gli allegati associati al voucher & possibile
W@t‘}fd‘ cliccare su «Invia ad INPS» per mandare i dati all’Istituto per la verifica
A A

8.1.1. Approfondimento diagnostico
Alcuni tipi di Screening prevedono la possibilita di un approfondimento diagnostico.

In questa circostanza, oltre a selezionare lo screening di tipo approfondimento, andra inserito

un’ulteriore tipologia di allegato contenente un documento che spieghi che per |'utente sono
necessari ulteriori accertamenti.

onie Setersest W

==r:~n e AEmmEn ALLEGA FILE
l £330 AOSUISIDIONE DOCUMENTD
| souee Tigo Documents (7} APPROFONDIMENTO DIAGNOSTICO v
Dnoumento G A L 5 $ s (e — Sogks
Dustripans documenes il SO SRRTY
Figura 22: Voucher - Riscatto 7 — Approfondimento
3 ek Attenzione: Se si era opzionato il voucher con lo screening “base” e poi si rende
. /7 necessario un approfondimento diagnostico, € possibile sbloccare il voucher con
N@tf@ I'apposito pulsante e procedere alla nuova opzione
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8.2 SBLOCCO VOUCHER

In alcune circostanze si rende necessario disassociare il voucher per permettere all’'utente di
prenotare presso altra struttura.

Per procedere con lo sblocco &€ necessario selezionare il voucher dall’elenco esposto nella
pagina di ricerca.

F=X,
s ~/# Attenzione: E’ possibile sbloccare solo voucher in stato “opzionato”

Nota

l Stuture Proponeste

el
' . RISCATTA VOUCHER

l Couture esecnz

Esite
l Codice Fiscale Codice voucher
l Sagome
Nome Cognome
I —
Stato vouches | colezionare v

CERCA VOUCHER

2 SO00OMERSE OWAN. WIUSAZTaN tute e oocormenze Fag !

Cadee Voucher Coder Nscae Cognomee Nomae Tipu screening L0 T T Statn vuucher

Figura 23: Voucher - Sblocco 1

Dal dettaglio del voucher, per sbloccare il voucher e renderlo nuovamente utilizzabile dal
cliente, bisogna cliccare su «Sblocca».
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Swurun Froponests

| rooes

Codice fscale m Codice voucher
l Saunure ssecunrs
i Nome RN Cognome

Sogges 200 voucker Voucher cpnisnes

e -
.

Note INP S

| €

ALEGATI

Uta sccomenzs rowwts Pag |

INSERISCI QOCUMENTO

Tipo documents Protocole Data acquinnons Rpoouw
IBLOCCA SALVA VOUCHER VA AD INF S INDRE TRO

Figura 24: Voucher - Sblocco 2

Comparira la pagina che permette di inserire il documento e le relative informazioni.

l Swrutraa Froporarss

I w LO SBLOCCO DEL VOUCHER E' AVVENUTO COM SUCCESSO
sGuae

I Srufae essans

HISCATTA VOUCHER
l Esz
I Soppes
I T
Neame Cognome
Staio voushe! | Selezionare v
CERCA YOUCHER
Una eccooenza vossta Pag 1
Codze Voucher Codice Ricale Cogmame llo.- ) Toe strsening ] Frezzo  Shuttua Stx0 voucher
Esporu b= Esced
Figura 25: Voucher - Riscatto 5
7<% Attenzione: Al momento |'unico tipo di documento previsto & FATTURA

%tf/a Per allegare il documento & sufficiente selezionare il pulsante «Allega file».

Da questo momento in poi il file & associato al voucher, non occorre un ulteriore
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click su «Salva voucher» nel dettaglio del voucher

Il file appena inserito comparira nell’elenco degli allegati associati al voucher.
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