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1 INTRODUZIONE 

1.1 Premessa  

Il presente documento intende essere una guida operativa alla compilazione delle 

domande on-line delle prestazioni Welfare all’interno dell’applicazione Prestazioni Welfare 

ad uso dei richiedenti prestazione e del Contact Center. 

1.2 Scopo  

Il presente documento intende illustrare le modalità di utilizzo della procedura. 
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2 DESCRIZIONE DELLE FUNZIONALITÀ UTENTE 

2.1 Ricerca servizio ed autenticazione 

Il nuovo servizio “Portale prestazioni welfare” è raggiungibile dalla Home page 

dell’Istituto ricercando le parole chiave “prestazioni welfare”. 

 

Figura 1: Ricerca servizio 

L’autenticazione avviene sul sito dell’Istituto con credenziali di tipo dispositivo.  

 

Figura 2: Autenticazione 

2.2 Home page 

L’Home page di Prestazioni Welfare permette di accedere alle sezioni Bandi in corso, 

Gestione domanda e Gestione benefici. 
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Figura 3: Home page Prestazioni Welfare 
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3 BANDI IN CORSO 

Dopo aver cliccato sul tasto Vai ai bandi in corso, presente nella sezione Bandi in 

corso della Home page, l’utente viene indirizzato alla pagina Elenco bandi. 

In questa pagina vengono mostrate le card corrispondenti ai bandi in corso, filtrabili 

attraverso l’apposito campo di testo Cerca bando. 

 

Figura 4: Bandi in corso 

Cliccando sull’apposita card viene mostrato il dettaglio del bando selezionato, da cui è 

possibile visualizzare i dettagli del bando e scaricare il pdf dello stesso. 
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Figura 5: Dettaglio bando 
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4 GESTIONE DOMANDA 

Dopo aver cliccato sul tasto Vai a gestione domanda, presente nella sezione Gestione 

domanda della Home page, l’utente viene indirizzato alla relativa pagina. 

 

Figura 6: Gestione domanda 

Da essa è possibile accedere alla sezione per la presentazione delle domande e per la 

consultazione delle stesse. 
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5 PRESENTAZIONE DOMANDA 

L’utente che intende presentare domanda per una prestazione, cliccando sul tasto 

Utilizza il servizio all’interno della sezione Presentazione domanda, viene indirizzato 

alla pagina relativa alle prestazioni del portale Welfare.  

È possibile filtrare tali prestazioni attraverso l’apposita sezione. 

 

Figura 7: Filtro prestazioni 

5.1 Nuova domanda Contributi sanitari Enam 

Dopo aver effettuato un click sul tasto Vai alla prestazione all’interno della card 

relativa alla prestazione “Contributi sanitari Enam”, l’utente viene indirizzato alla relativa 

pagina di presentazione domanda. 

Nel caso in cui fosse presente una domanda salvata in bozza e non ancora inviata, il 

sistema mostra un avviso che permette di riprendere la domanda in bozza oppure 

presentare una nuova domanda. 
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Figura 8: Torna alla domanda in bozza 

5.1.1 Dati anagrafici e di contatto 

Questa pagina mostra i dati anagrafici e di contatto. 

i 

Figura 9: Dati anagrafici e di contatto 

Il passaggio allo step successivo avviene tramite un click sul tasto Avanti. 

Se il sistema rileva che l’utente non appartiene ad una delle tipologie di titolare previste 

per la prestazione, viene mostrato un avviso, con il titolo “Non ti abbiamo riconosciuto 

come titolare”, che dispone di opzioni rappresentanti le varie categorie a cui può 

appartenere chi sta presentando la domanda.  
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Per proseguire con la presentazione domanda, l’utente deve scegliere la categoria a cui 

appartiene, cliccando sull’opportuna opzione tra quelle mostrate, compilando i campi che 

appaiono una volta effettuato il click e, infine, cliccando sul tasto Invia dati. 

I campi da compilare cambiano in base alla categoria di appartenenza. 

 

Figura 10:  Non ti abbiamo riconosciuto come titolare 

5.1.2 Titolare 

Nel caso in cui venga selezionata nella modale “Non ti abbiamo riconosciuto come 

titolare” l’opzione Tutore, Genitore esercente esclusiva responsabilità genitoriale, 

Genitore superstite, Coniuge superstite o Orfano maggiorenne si raggiunge lo 

step inerente ai dati del Titolare, in cui viene visualizzata la Lista dei titolari, coloro che 

sono iscritti al Fondo credito. Una volta raggiunto lo step inerente ai dati del Titolare 

viene visualizzata la Lista dei titolari, coloro che sono iscritti al Fondo credito. Se il 

titolare della domanda è presente, l'utente può selezionarlo dalla lista; in alternativa si 

ha la possibilità di aggiungere un nuovo titolare tramite il corrispondente tasto, presente 

nella sezione Aggiungi titolare. 

 

Figura 11: Aggiungi titolare 

La schermata che appare in questo caso ha i campi Codice fiscale, Cognome e Nome. 

Per proseguire con il processo di aggiunta del beneficiario, l’utente deve compilare tutti i 

campi della schermata e cliccare sul tasto Verifica. 
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Figura 12: Aggiungi titolare, campi 

A questo punto, se la verifica presso gli archivi e l’Istituto è andata a buon fine, vengono 

visualizzati i Dati Anagrafici. Cliccando sul tasto Aggiungi titolare si chiude la 

schermata e appare la Lista titolari aggiornata. 

 

Figura 13: Aggiungi titolare, Dati anagrafici 

Il click sul tasto Avanti permette all’utente di essere indirizzato allo step successivo. 
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5.1.3 Dati specifici 

In questa pagina l’utente accetta le dichiarazioni per passare allo step successivo. 

 

Figura 14: Dati specifici  

5.1.4 Spese sanitarie 

In questa pagina l’utente può inserire le spese mediche per cui fare richiesta di 

contributo. 
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Figura 15: Spese 

All’interno della sezione è presente la Lista assistibili, la quale indica i soggetti a carico 

del diritto del titolare. 

Cliccando sul tasto Aggiungi assistibile l’utente può aggiungere un nuovo assistibile. 
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Figura 16: Aggiungi assistibile 

Nella Lista spese sono presenti le spese mediche per cui l’utente può richiedere un 

contributo. 

Qualora si desiderasse visualizzare il dettaglio di una specifica spesa, effettuare una 

modifica alla lista (aggiungendo o cambiando le informazioni relativi alla spesa), oppure 

eliminare i dati inseriti, sulla riga di quella specifica spesa l’utente può effettuare un click 

sull’icona corrispondente all’azione che vuole fare, che si trova sotto la colonna Azioni. 

Il click sul tasto Avanti permette all’utente di essere indirizzato allo step successivo. 

5.1.5 Allegati 

In questa pagina l’utente può caricare uno o più documenti, selezionando un file e 

cliccando poi su Aggiungi allegato. Nella tabella Documenti allegati può visualizzare 

tutti gli allegati aggiunti. Se l’utente desidera visualizzare il documento, o eliminarlo, può 

effettuare un click sull’apposita icona, sotto la colonna Azioni, della riga corrispondente. 

La conferma dell’allegazione dei file avviene tramite un click sul tasto Avanti. 
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Figura 17: Allegati 

5.1.6 Dati pagamento 

In questa pagina l’utente può indicare il codice IBAN del Conto Corrente Bancario, della 

Carta Prepagata, o Postale. In più deve accettare le due dichiarazioni sottostanti. La 

conferma della scelta avviene tramite un click sul tasto Avanti. 

 

Figura 18: Dati pagamento 
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5.1.7 Informative privacy 

In questo step è mostrata l’informativa privacy associata alla prestazione “Contributi 

Straordinari Enam”. Per passare allo step successivo l’utente deve selezionare entrambe 

le dichiarazioni cliccando sui rispettivi tasti a fianco alla scritta Ho letto l’avviso. 

 

Figura 19: Informative privacy 1 

 

Figura 20: Informative privacy 2 

 

Attenzione:  

Al click sul tasto Avanti verranno salvate le informazioni inserite nella pagina. 

Cliccando su Esci dalla presentazione domanda rimarrà la domanda in bozza 

con i dati salvati nelle sezioni precedenti. 
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5.1.8 Riepilogo 

L’ultimo step del processo di presentazione domanda ha lo scopo di riepilogare i dati 

inseriti. 

 

Figura 21: Riepilogo 1 
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Figura 22: Riepilogo 2 
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Figura 23: Riepilogo 3 
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Dopo aver rivisto tutti i dati, l’utente può cliccare sul tasto Invia domanda.  

A questo punto si apre la schermata di avviso in cui l’utente può confermare la volontà di 

inviare la domanda tramite un click sul tasto Invia domanda o tornare alla domanda 

con il tasto Annulla. 

 

Figura 24: Invia domanda 

A seguito del click sull’apposito tasto di conferma, la schermata che appare avvisa che la 

domanda è stata inviata con successo. Cliccando sul tasto Vai a le mie domande, 

l’utente potrà accedere alla sezione delle domande presentate. 

 

Figura 25: Domanda inviata con successo 
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6 LE MIE DOMANDE 

Cliccando sul tasto Utilizza il servizio nella sezione Le mie domande l’utente accede 

all’elenco delle domande presentate. 

 

Figura 26: Elenco domande 

In questa pagina può visualizzare le domande presentate con la possibilità di applicare i 

filtri dedicati, anche tramite i filtri Domande attive e Domande archiviate. 

6.1 Dettaglio domanda Contributi sanitari Enam 

L’utente può accedere al dettaglio della domanda effettuando, sulla riga corrispondente 

dell’elenco domande, un click sull’icona Dettaglio presente all’interno della colonna 

Azioni. 

In questa pagina vengono mostrati i Dati generali pratica specifici per ogni 

prestazione. Inoltre, sono presenti le sezioni inerenti ai controlli di istruttoria effettuati 

sulla pratica. 
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Figura 27: Dettaglio domanda 1 
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Figura 28: Dettaglio domanda 2 

6.1.1 Spese sanitarie 

In questa sezione è possibile accede in sola visualizzazione ai dati inseriti in fase di 

presentazione domanda relativi alle spese sanitarie. 

 

Figura 29: Spese sanitarie 

L’eventuale modifica apportata dall’operatore viene segnalata all’utente all’interno della 

sezione. 
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6.1.2 Allegati 

Il sistema effettua un controllo sugli allegati, riportando in visualizzazione l’esito. 

 

Figura 30: Modifica dati per riesame, Allegati 

L’utente può modificare gli allegati inseriti cliccando sul tasto Modifica dati per 

riesame. A seguito del click l’utente può caricare uno o più documenti, selezionando un 

file e cliccando poi su Aggiungi allegato. Nella tabella Documenti allegati può 

visualizzare tutti gli allegati aggiunti. Se l’utente desidera visualizzare il documento, o 

eliminarlo, può effettuare un click sull’apposita icona, sotto la colonna Azioni, della riga 

corrispondente. 

Il salvataggio della modifica degli allegati avviene tramite un click sul tasto Salva 

modifica, mentre l’annullamento dell’operazione avviene tramite un click sul tasto 

Annulla. 
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Figura 31: Salva modifica, Allegati 

 

L’eventuale richiesta di integrazione allegati da parte dell’operatore, viene comunicata 

all’utente tramite mail e visualizzata nella sezione allegati, dove è possibile caricare il 

documento mancante cliccando sul tasto Modifica dati per riesame. 
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Figura 32: Richiesta integrazione allegato 

6.1.3 Dati pagamento 

In questa sezione è possibile modificare i dati relativi al pagamento tramite un click su 

Modifica dati. 

 

Figura 33: Modifica dati, Dati pagamento 

A seguito del click si apre la schermata seguente, in cui è possibile inserire l’IBAN. La 

conferma avviene con un click su Invia Modifica dati. 
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Figura 34: Invio Modifica dati, Dati pagamento 

6.1.4 Diritto titolare 

Il sistema effettua un controllo sul diritto titolare, riportando in visualizzazione l’esito. 

Se il controllo, necessario all’approvazione della domanda presentata, restituisce un esito 

negativo, compare un’icona di alert.  

L’utente può, quindi, effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica 

dati per riesame. A seguito del click appare una schermata che contiene campi da 

riempire e il tasto Invia Modifica dati per riesame che conferma il riesame 

reindirizzando l’utente al Dettaglio domanda. 

L’utente può effettuare il riesame della sezione Diritto titolare, anche se non visualizza 

l’icona di alert su di essa. 

 

Figura 35: Modifica dati, Diritto titolare 
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Figura 36: Invio Modifica dati per riesame, Diritto titolare 

6.1.5 ISEE 

Il sistema effettua un controllo sull’ISEE, riportando in visualizzazione i dati rilevati dai 

sistemi dell’Istituto. 

L’utente può effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per 

riesame. 

 

Figura 37: Modifica dati, ISEE 
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Figura 38: Invio Modifica dati, ISEE 

6.1.6 Orfano 

Il sistema effettua un controllo sulla sezione Orfano, riportando in visualizzazione i dati 

riscontrati. 

L’utente può effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per 

riesame.  

 

Figura 39: Modifica dati, Orfano 
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Figura 40: Invio Modifica dati, Orfano 

6.1.7 Comunicazioni 

In questa sezione l’utente può accedere ai dati che riguardano le Comunicazioni e 

notifiche ricevute. 

 

Figura 41: Comunicazioni 

 

 

 

 
 


