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1. FONDO SANITARIO INTEGRATIVO PMI SALUTE

1.1 PIATTAFORMA INFORMATICA

Il presente manuale, destinato alle Aziende, descrive come utilizzare la piattaforma informatica di
PMI Salute per la gestione amministrativa dei relativi contributi.

L’Azienda, all'interno della propria area riservata potra verificare la corretta acquisizione dei contri-
buti versati, gestire le proprie informazioni e quelle relative ai propri dipendenti, gestire i pagamenti
e altro ancora.

Per richieste di assistenza I’Azienda potra rivolgersi al Fondo Sanitario PMI Salute:
- scrivendo all'indirizzo e-mail assistenza@fondopmisalute.it
- telefonando al numero 06 8411445
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2. ACCESSO

2.1 AREA AzIENDE 2020

La nuova piattaforma & accessibile dal portale www.pmisalute.it utilizzando I'apposita area funzione
“AREA RISERVATA AZIENDE 2020".

2.2 PRIMO ACCESSO

Per effettuare il primo accesso, digitare le credenziali predefinite (username e password tempo-
ranea) indicate nell’e-mail inviata all’azienda.
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Username

Password

Registrazione ‘ Login ‘

Password dimenticata?

Effettuato il primo accesso, sara necessario sostituire alla password temporanea una nuova
password da utilizzare per i successivi accessi.
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Cambio password

Nuova Password

Ripeti Password
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2.3 CONFERMA DEI DATI

Cambiata la password, verra richiesto di confermare (ed eventualmente integrare) i dati
dell’azienda e del legale rappresentante, e se si desidera, l'iscrizione alla newsletter.

Dichiarando di aver letto I'informativa relativa al trattamento dei dati personali, sara possibile fare
click su "Conferma” per essere quindi reindirizzati alla home page della nuova piattaforma.
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3. COMUNICAZIONE DELLE VARIAZIONI

3.1 COMUNICA VARIAZIONI

La funzionalita "Comunica Variazioni”, accessibile dalla voce “Iscritti” del menu principale, con-
sente la trasmissione di aggiornamenti (dati anagrafici, inclusioni, esclusioni) mediante la compila-
zione e l'upload di un file Excel scaricabile dal sistema. Se non ci sono variazioni rispetto al mese
precedente, non & necessario inviare alcun file.
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Lista

3.2 FUNZIONALITA'

Facendo click su “Scarica il file da compilare”, & possibile scaricare il file Excel da compilare con
i dati relativi alle variazioni.
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#& Home @ Datiazienda = iscritti ¥ & Galcolo Contribuzione | ® Vaccino 2020 ~ | P Modifica Password Jtente: xao0ona000n - codice azienda XYZ - (el ly

Comunica Variazioni

Caricament effettuati
Q « )
File Tipo Import Stato Data-ora Username Download
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3.3 TRACCIATO ED ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE

Nel file Excel scaricato, il foglio “Tracciato” & quello destinato alla compilazione.
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Istruzioni per la compilazione ed un esempio vengono presentati nei fogli "Note e istruzioni” ed
“Esempio” (da non compilare).
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1 Note al tracciato:

'l tracciato & suddiviso in due macro area. La prima area comprende le informazioni necessarie al riconoscimento del nucleo di anagrafica, ciod
riconoscere il nucleo che cormsponde alfemissione di una polizza. La seconda area comprende le informazioni necessarie al nconoscimento del singolo
assicurato allinterna del nucleo.

1 tracciato comprende quindi un numero di righe pari al numero di assicurati presenti in anagrafica al momento dela compilazione del presente file;
aventualmente ciascun assicurato potrd essere presente pi di una volta alfintemo dello stessa flusso se alcuni campi, definiti in seguito,
assumeranno contestualmente valori multipl (ad esempio lopzione della polizza).

Per ciascuna area sono inseriti un numero preciso di campi che dovranno essere compilati secondo le istruzioni riportate sotto.

@ nmwr

Istruzioni per la compilazione:
Nel folder tracciato vengono evidenziati tutti | campi necessan al caricamento delle anagrafiche nei nostri sistemi. Per ogni campo sono definite le
specifiche indicazioni di compilazione, quali il formato & il contenuto. Di seguito invece sono definite e istruzioni generiche di compilazione.

Obbligatorieta dei campi:
per ogni campa viene definita Fobbli
Se il campo & marcato come obbligatorio significa che deve essere presente necessariamente il valore; se definito un valore di default, il campo
abbligatorio dovra contenere tale valore in luogo di una cella visota.

Se il campo & marcato come facoltativa significa che la cella pud essere lasciata vuota nel caso in cui non si abbiamo valori da inserire.

La marcatura di campo obbligatorio & condizione necessaria per la cometta elsborazione del file. el casa in cui un campo obbligatorio risulti vuoto
oppure rispetto alle indicazioni di fornite, il tracciato inviato verr artato per owviare al caricamento
dati inconsistenti.

Formato del campi:

Per ogni campo viene indicato il formato da utilizzare per la sua valorizzazione. 1l formato del campo & condizione necessaria per la cometta
elaborazione del file. Nel caso in cui il tracciato inviato contanga, per i so campi obbligatori, dati in formata non valido, esso verrs completamente
scartato per evitare il cancamento di dati inconsistenti. Per evitare di appesantire il processo di validazione, il tracciato invece che conterrd tutti |
campi obbligatori con formato valida e almeno un campo facoltativa con formato non valido verrs comungue caricato. A questo proposito, non
patendo procedere alla validazione del campo facoltativo non valido, verra scartato il valore e non verra salvato a sistema

Composizione del tracciato:

Normalmente, un nucleo familisre viene rappresentata con un numero di righe pari ai component dello stesso. Alcune informazioni relative al
caponuclen vengano ripetute (colonne A-K), altre sono specifiche del componente (colonne da L in poi). Nel caso in cui siano attive pii opzioni par
Io stesso components (I'opzions non & comunque un dato obbligatorio & i valori ammessi sano comunicati su tabella aliegata), i dati vanno ripetuts
tante volte quante sono ke opzioni attive.
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Tracciato
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Nel caso in cui il sistema segnali un errore di validazione per il campo “"ASS_COMUNE", fare rife-
rimento al file "Comuni e Province” contenente la lista con la denominazione corretta dei comuni
e delle province.
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# Home & Datiazienda = iscritti ¥ {1 Calcolo Contribuzione | ® Vaccina2020 ¥ | # Modifica Password utente: xo00aE000KX - €odice azienda XYZ

Comunica Variazioni

& Scarioa i file aa compiiare
+ Seleziona il file

Caricament effettuati

Q| cerca )

File Tipo import Stato Data-ora Username Download
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3.4 INviO DEI DATI

Una volta compilato il tracciato, salvare le modifiche. Fare click sul tasto “Seleziona il file” e, dalla
finestra di dialogo, allegare il relativo file con le variazioni.

« ossistenza

Sanitaria
integrativa

saluee ¥

@ Home @ Datiasiends = lsoriti = & Calcolo Contribuzione £ Modifica Password Ulente: xxcooonoe: - codice azienda XYZ
L J
« A1 PMISate > tonsect vlo 2 tosee »

& scarica il file da compiare

o — - m e

71 PMISALUTE - tracciate anagrafice.xls 2070172020 12:08 Microsg

File Tipo Impart ime Downioad

= Recovery Image

Selezionato il file, fare click su “Trasferisci” (o su “"X” per annullare la selezione).
Una progress bar indichera lo stato di avanzamento del processo di trasferimento; il trasferimento
in corso verra aggiunto alla lista “"Caricamenti Effettuati”.

- 5
pm Sanitaria
i
& Home i Datiazienda = Iseritti v i Calcolo Contriburione P Modifica Password utente: xoaoooocnon - codice azienda vz ([T

Comunica Variazioni

& Scarica i fie da compiiare.

+ Seleziona il fie

Caricament effettuati

Q « )
e Do mpors sme Dacsors e pouniosa
PUISALUTE - rac0ato anograrica i iscrrr FiLE TrRASFERITO z020.01.29 135834 (<) |

Concluso il processo di invio, nel caso in cui le procedure di validazione abbiano dato esito positivo,
il trasferimento passera nello stato “Dati Inviati”.
Il tasto "Download” consente di recuperare in qualsiasi momento il file utilizzato per l'invio.
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#& Home @ Datiazienda = Iscritti w & Calcolo Gontribuzions £ Modifica Password utente: xooooaooo - codice azienda XvZ (oIl ]

Comunica Variazioni

& Scarica il file da compilare

+ Seleziona if file

Caricament efrettuat

Filg Tipo Impart Data-ora usemname Downioad

PMISALUTE - (racciao Snagranco xis ISCRITTI 2020-01-29 135634 XA
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In caso di problemi nella validazione, il trasferimento assumera invece lo stato “Avvisi” o “Errori”:

e o stato “Avvisi” indica un invio parziale delle variazioni (solo righe valide);
e lo stato “Errori” indica che che l'invio non € consentito nel suo complesso.

. ww Version: 002
mgmma
i
Confi g Mecora,
Fm L, Ui UL

# Home & Datiazienda = iscrii v & Calcolo Comribuzione P Modifica Password

Comunica Variazioni

Caricament effettuati
Q cerca )
File Tipo Import Stato Data-ora Username Download
PMISALUTE - raccialo anagrafico_last xis ISCRITT! 2020-01-29 141234 XXX o
PMISALUTE - tracciato anagrafico_last xis ISCRITT! AVVISI 2020-01-20 141037 P o
PMISALUTE - tracCiato anagrafico xis ISCRITT! DATLINVIAT! 2020-01-20 135634 OO a
"

Le cause della non validazione da parte del sistema sono indicate (con il riferimento alle specifiche
righe e colonne del tracciato Excel inviato ) nel file di log scaricabile dalla maschera di dettaglio.
Per accedere alla maschera di dettaglio fare doppio click sulla riga relativa al caricamento effettuato.

[PMISALUTE - iraciato anagraico_lastxls

Tipo import iscrmm

Stafo (st

Datz-ora ‘20204“—2‘3 141234

Messaggio mponent - aggiomat 1 elementi
icare il file di log
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In caso di avvisi o errori nel processo di invio, nella maschera di dettaglio verra abilitato il tasto
“Log”. Facendo click su questo, & possibile scaricare un file di testo con riferimenti ai problemi
riscontrati, cosi da consentire la correzione dei dati (o il ripristino della struttura del file), per un
eventuale nuovo tentativo di invio.

Dati Import

File |PMISALUTE - tracciato anagrafico_lastxls

Tipo import [IscRITTI

Stato [avvisi

Data-ora [2020-01-29 1412334

Messaggio [Gomponenti - aggiomati 1 elementi
|Scaricare il file di log

Di seguito un esempio di file di log con indicazioni dei problemi di validazione riscontrati.

ayr
1

Dalla maschera di dettaglio, facendo click su “Dettagli Dati Trasferiti” e inoltre possibile scaricare

un file Excel che presenta un riepilogo dei dati correttamente trasferiti.

PMISALUTE - tracciato anagrafico xis

Tipo import ISCRITTI

Stato DATIINVIATI

2020-01-29 135634

~aggiunti 5 elementi

& Dettagli Dati

10
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Di seguito un esempio di file Excel di riepilogo dei dati correttamente trasferiti.
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4. ISCRITTI

4.1 CAPINUCLEO

La funzionalita “Capinucleo”, accessibile dalla voce “Iscritti” del menu principale, consente di
visualizzare i dati relativi ai propri iscritti (raggruppati per capinucleo).

Da questa sezione & possibile inoltre verificare I'avvenuto corretto invio di variazioni, ricercando ad
esempio un iscritto per codice fiscale o cognome e accedendo ai suoi dati.

. usﬁleﬂm
t
B

# Home & Datlaziends = scriu v i Calcolo Contribuzions £ Modifica Password utente: soonoponnon - codice azientaxvz  ([CEE
Comunica variazioni I Q. R55MRAB4DSEI736G )

Matricola Nominative Codice Fiscale

1234 ROSSI MARIA RSSMRAG4DS6I7366

Facendo doppio click sulla riga specifica del caponucleo & possibile visualizzare le relative informa-
zioni di dettaglio.

Naresie -
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...... o P Frovmaie N

Cd AOM: can o100
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Celutere 333333333
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Grada o Parentals
Coniugs

Figho Disabie

BIANGHI MARGO BNCMAGCISP2M3018 Figho

12



@ assistenza
sanitarig
integrativa
Inizotivas di

Utﬁ Confimi Impresa Mecanico,
Fin-CISL, Uilrn-UIL

Per ogni caponucleo sara mostrata la lista degli eventuali familiari iscritti.

x
Caponucieo

[, B

Cognome A0S Heme wasin

Onir i nevcin T sanre u or

Codbos Fiseale RSSMRABADSEITIEC Quier Impregata v

- [y — owm12020

O Dimicsion

Oaa Pansisnaeensa

[ — [ S—

D Fe Asisrasions

""""" sy, 22 Frovmei £

o AOM car 00100

Enat Tuaena

Celutare. 333333333

Familar
ac )

Nominativ Godice Fiscale Grado d Paruntels
saNCH LucA BNCLOUBGAD1H2070 conuge
BANGH MARIA BNCMRABTGI120TE Figho Disatte
BUANCHI MARCO BNCMACISPZINI0TE Figho

Facendo doppio click sulla riga corrispondente al singolo familiare, sara possibile accedere alla re-
lativa maschera di dettaglio.

ENCLCUSAOTHSNO

610172020

via Y, 22

ROMA
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5. VACCINO 2020

5.1 CAPINUCLEO

La funzionalita “Capinucleo” & accessibile dalla voce “Vaccino 2020” del menu principale.
Spuntare la check box corrispondente ai nominativi dei dipendenti vaccinati per i quali si desidera
richiedere il rimborso e compilare il campo e-mail (qualora il lavoratore non fosse in possesso di
un indirizzo e-mail valido o non volesse fornirlo, selezionare la relativa casella).

Si invita alla compilazione del campo e-mail per tutti i nominativi dell’azienda, indipendentemente
dal vaccino, al fine di aggiornare i database di PMI Salute.

Un volta forniti i dati fare click su “Salva”.
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5.2 DOCUMENTAZIONE

La funzionalita “"Documentazione” & accessibile dalla voce “Vaccino 2020” del menu principale.
Da questa sezione & possibile caricare la fattura o analoghi documenti di pagamento relativi alle
vaccinazioni effettuate; indicare anche I'importo totale per la richiesta di rimborso.
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5.3 COMUNICAZIONE

Dalla voce “Vaccino 2020” del menu principale, facendo click su “Comunicazione”, & possibile
scaricare la comunicazione del Fondo relativa al rimborso.

Dopo aver caricato sulla piattaforma quanto necessario, inviare un‘e-mail a:
comunicazione@fondopmisalute.it comunicando di aver effettuato la richiesta di rimborso.
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