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INSERIMENTO FAMILIARI A CARICO ARIO LAVORATORI

MANUALE OPERATIVO PER L’INSERIMENTO FAMILIARI
FISCALMENTE A CARICO
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INSERIMENTO FAMILIARI A CARICO

1) Validazione Cellulare

Per poter procedere allinserimento di uno o piu familiari fiscalmente a carico e firmare digitalmente 'autocertificazione, sara prima necessario
validare il numero di cellulare, presente nella propria scheda anagrafica. (Figura 1)

Anagrafica Dipendente

Dati Anagrafici Contatti
Nome Cognome Email

MARIO ROSSI mario.rossi@gmail.com
Codice Fiscale Sesso Telefono Mobile Fax

RSSMRA70A01A089C Om @rF 0655123456 333123456789

Valida il numero di
telefono
Figura 1

Per validare il proprio numero si dovra cliccare sul pulsante “Valida il numero di telefono”:
telefono
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Il sistema proporra la seguente maschera. (Figura 2)

Validazione numero di telefono x

ATTENZIONE: Verra inviato un SMS al numero 33312345478%!

[# Richiedi Codice via SMS

Inserire il codice di verifica ricevuto viasms OTP

Se non hai ricevuto il codice clicca qui per inviarlo di nuovo

Figura 2

Per procedere alla richiesta di invio SMS si dovra cliccare sul pulsante “Richiedi Codice via SMS”:
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Verra inviato il seguente SMS

MetaSalute

MetaSalute - Sms Gratuito. Per
confermare immetti il tuo CODICE:
174940

Figura 3
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Il codice ricevuto tramite messaggio dovra essere inserito nella casella OTP. (Figura 4)

Validazione numero di telefono x

ATTENZIOME: Verra inviato un SMS al numero 3331234546789!

(£ Richiedi Codice via SMS

Inserire il codice di verifica ricevuto viasms  174940|

Se non hai ricevuto il codice clicca qui per inviarlo di nuovo

Figura 4

Per procedere alla validazione del numero si dovra cliccare sul pulsante “Valida™: Valida
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Terminata la procedura di validazione verra visualizzato il messaggio “il numero di telefono é validato” (Figura 5)

Anagrafica Dipendente

Dati Anagrafici Contatti
Nome Cognome Emad
MARIO ROSSI mar joross@gmail com
Codice Fiscale Sess0 Tetefono Mobile Fax
RSSMRATOAQ1AGSSC @+ Or 3319808989
Il rumero ol telefono ¢ validato
Figura 5

2) Inserimento nuovo Familiare A Carico

Per inserire un nuovo familiare & necessario cliccare sul menu “familiari”.

ATTENZIONE: I'inserimento e/o la modifica di un familiare a carico verra consentita solo se viene caricata la documentazione richiesta dal Fondo
atta a verificare l'iscrivibilita del familiare in forma gratuita. Prima di procedere con le modifiche & possibile consultare la documentazione fiscale

da produrre, cliccando sul QUI.(Figura 6)

Per aggiungere /o modificare un familiare fiscalmente a carico & necessario inserire la documentazione attestante il carico fiscale. Scarica QUI I'elenco completo dei documenti richiesti per la
certificazione del nucelo familiare. ATTENZIONE: in assenza della documentazione non sara possibile iscrivere il familiare,

Figura 6
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Per inserire un nuovo familiare a carico cliccare sul pulsante: © Aggiung Nuovo Familiare A Carico

Cliccando sul pulsante “Aggiungi Nuovo Familiare A Carico” si aprira la maschera d’inserimento dei dati anagrafici del familiare. (Figura 7)

Anagrafica Famifiare

Por aggranprte 2/0 modifices un Pamiibary hcalmmiits 2 Carico d necestario naeries s documentasions sttactats § Carico Mhcale Scarica QUI Nelenco compluto dul docusment) richient] per [ cortificasions def suesio lamillies. ATTTNZIONE: i stasrizs Sully docussentanions non sach poslbie wcrtvers K lamiles

Dats Anag afwl

rrre

Dsts Naworta Dats Rewdenza

ot Mamcte' 1otr) Koty w
ITRLIA

v SO T DY v e zome (| LT

Relazione con Dessicurato

P ernele

Seenione parsrmels = o

Polzza 2019

Soizoewey ACARCO

Figura 7
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Per procedere al salvataggio dei dati, cliccare sul pulsante:

Nella maschera dei dati anagrafici & obbligatorio inserire il grado di parentela del familiare da inserire (Figura 8).

Relazione con "assicurato

Paremtela”

Figlio v e

Seleziona parentela...

Coniuge/Unione Civile
Comvivente di fatto
Figlio
Figura 8

In caso di scelta “Figlio”, dovra essere selezionata la tipologia specifica cui & consentita I'iscrizione gratuita ai sensi dell’art. 3.3 del Regolamento.
(Figura 9)
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Seleziona il carico fiscale del figlio... W

Seleziona il carico fiscale del figlio...
Figlio fiscalmente a carico
Figlio non fiscalmente a carico purche comvivente

Figlio non fiscalmente & carico non convivents sino ai 30 anni di eta regolarmente iscritto all'Universita in provincia diversa da guella di residenza del genitore

Figura 9

FASE 1 (Familiari)

Cliccando il pulsante “Salva” si verra rindirizzati alla prima fase “STEP 1” della procedura di autocertificazione del nucleo familiare fiscalmente a

carico. (Figura 10)

Familiari

Attenzione: per l'inserimenta/madifica dei familiari ¢ necessario concludere tutti ghi step successivi

Elenco dei familiari s carico per il dipendente: GIACOMO AGELLO

Famillare Parentela
Figho non fiscalmente a carico non convivente sino ai 30 anni di eta
o ROSSI MARIO regolarmente iscr itto all'Universitd in provincia diversa da quedls di residenza Modifica
del genitore
© Aggung Familiare A Carkn

Avanti P
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Figura 10

In questo step é possibile:

- modificare il familiare precedentemente inserito cliccando sul pulsante:

- eliminare il familiare precedentemente inserito cliccando sul pulsante: o

- aggiungere un nuovo familiare cliccando sul pulsante
© Aggiungi Nuovo Familiare A Carico

FASE 1 (Familiari Precedenti)

Durante la FASE 1 potrebbe nasciera la necessita di cambiare il carico fiscale di un familiare precedentemente inserito e presente in piattaforma
come “né a carico né a pagamento”.

Cliccando sul pulsante “Aggiungi Nuovo Familiare A Carico”, verra visualizzata un’apposita finestra contenente i familiari precedentemente inseriti
e con polizza “né a carico né a pagamento”. (Figura 11)
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Aggiungi familiare a carico x
Elenco dei familiari non a carico
Familiare Parentela Polizza
rossi mario Figlio NESSUNO Imposta a carico

© Aggiungi Nuovo Familiare A Carico

Figura 11

Per impostare in A CARICO il familiare precedentemente inserito, cliccare sul pulsante: Imposta a carico

FASE 2 (Documentazione)

In questo STEP é necessario caricare, per ogni familiare A CARICO presente nel nucleo, la documentazione richiesta dal Fondo. Cliccando |l
pulsante “Avanti” verrete rindirizzati allo “STEP 2” che portera alla conclusione dell’autocertificazione. (Figura 12)
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Familiari Documentazione
Attenzione: per l'inserimento/modifica dei familiari & necessario concludere tutti ghi step swccessivi
[ ¢] File, Coe tan (R dentit A pot candcsto corret Lamsents
Soggetto Tipe Documento

Upload
AGELLO GIACOMO o

Larta ddentita pof
taidentnia

MARIO ROSSI

Carta Sentnta

4+ Carca Documentn

MARIO ROSS! | ST IZI0RNE UNIVENSITAI

S non 1l pessiede il documento ric

vesto
'Consentita

+ Carica Documentn
0 & possibile sllegars uantocertificanones
AMLODRrTINICATIONE S0l0 InCa

o A reddito non superiore a € 284051

O File. Carta fideatita o caricato comrettamente

Figura 12

Per caricare un documento cliccare sul pulsante:

4+ Carica Documento

IMPORTANTE: TUTTI | DOCUMENTI DEVONO ESSERE IN FORMATO PDF.

Per eliminare un documento precedentemente inserito cliccare sul pulsante:

| documenti devono essere acquisiti in senso verticale, non caricare immagini inclinate o ruotate.
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FASE 3 (Firma)
Cliccando il pulsante “Avanti” verrete rindirizzati allo “STEP 3” che portera alla firma dell’autocertificazione e al salvataggio delle modifiche

apportate al nucleo familiare. (Figura 13)

CRCHARAZIONE SOSTITUTIVA D¢ ATTD Df MOTORIETA

AL G604 PR 28 Geateben 2000, 8 34

NOE A0
I E oy
Sgrrgemz
G1-0:-t970
OO0 FICALL ASSMILATTADLAON
By
FESIDEMTE 4 wie Borva, 1 PT100 Agrgereny

Parovmee Tl Mime Comasm b rom e Daata o o tte Cowl 3 Vo be
Peror==a Logoorm Moo Cammarm i) i 14 Dot b fume e Cinfirx e
Firma detlz certificazione
Figura 13
Per firmare digitalmente I'autocertificazione & necessario richiedere il codice di conferma via SMS sul cellulare

precedentemente validato, cliccando sul pulsante:

Il codice ricevuto andra inserito nel campo “Codice”:
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Per confermare e generare I'autocertificazione & necessario cliccare sul pulsante:

Nucleo Familiare

Al termine della procedura di generazione dell’autocertificazione, verrete rindirizzati alla maschera principale del vostro nucleo familiare,
comprensivo del nuovo familiare inserito. (Figura 14)

Nucieo Famillare

Por AEgiungers 8/0 MOSSCare uo Tamiane fIvcalmensts 3 Carico & NeCessario inerine L SOCUmINAZONS MTssTants | Canco facale. Scarica QUA Nelenco comploto Sei Socument| richiosth pav 1 cartificazions 0wl nucelo fasiliery, ATTENZIONE: in aasenza 0ells Socumentazions non sark possiie iscrivere 3§ famdiare

B e e Autnscert fioacien|

Nudkeo familiare ROSSIMARIO | ©

Anme 2009

ACaxrcn Pagarmwim Alwricn

MARIO

NGO

¥ Note Opersive

Nessune not opersive

Figura 14

Le autocertificazioni generate, saranno visibili cliccando sul pulsante:

B Letue Autocertificazioni
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Le tue Autocertificazioni

Nella maschera delle autocertificazioni troverete I'elenco di tutte le autocertificazioni presenti con il loro relativo stato (Figura 15)

LISTA AUTOCERTIFICAZIONI

Lista autocertificazioni del dipendente: ROSSI MARIO

D Numero Document! Numero Familiari Data Invie Stato Corronte

13 3 1 13-12-2019 174903 INVIATA Visualizza Certificanone

W Torna al Familiari

Figura 15

Per visualizzare il dettaglio dell’autocertificazione, cliccare sul pulsante:
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Dettaglio Autocertificazioni

Entrando nel dettaglio delle autocertificazioni saranno visualizzati i documenti caricati per i componenti del nucleo familiare e la relativa
autocertificazione prodotta. (Figura 16)

13 - DETTAGLIO CERTIFICAZIONE - 13/12/201% INVIATA

Lista familiari a carico certificati nella pratica

Famillare Codice Flscale Parentels

o 49 & MiOe Figlio non fiscalmente a carico non conyivente sino ai 30 anni di et regolarments
maria rossi BSSMRAI7AGIAUESS Dol -
iscritto all'Universath in peovincia diverss da quelle di residenza del genitore

Lista documenti allegati

Soggetto Tipa Documento Documento Data Upload
MARIO ROSSI Carta ldentith Carta d'identita padf 1312201917 48:34
MARIO ROSSH Cartificato di iscziziane universitaro Crrtihicato Universitario pdf 13-12-2019 17 4805
MARIO ROSSH Carta identita Carta d'identita poif 13-12-2019 17.48.3%

M Torna Lista Autocartificaziond

Figura 16
Per scaricare in formato pdf l'autocertificazione prodotta, cliccare sul pulsante: Scarica Autocertificazione

Per scaricare i documenti precedentemente caricati, cliccare sul pulsante:

E
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Per tornare all’elenco delle autocertificazioni, cliccare sul pulsante: Torna Lista Autocertificazioni

Azioni del Fondo a sequito della presentazione dell’autocertificazione

A seguito della presentazione di un’autocertificazione il Fondo potrebbe decidere di effettuare determinate azioni, di seguito rappresentate.
(Figura 17)

Validata o Validata Parzialmente

Nuclea familisre ROSSI MARIO( © )

Richiesta Integrazione

Mucleo familiare ROSSIMARIO| @ |

Respinta
Nudleo famifiare ROSSI MARIO | ©

Figura 17
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Richiesta di Integrazione

Il Fondo potrebbe necessitare di ulteriore documentazione. (Figura 18)
In tal caso il Fondo inviera una richiesta di integrazione via mail e la barra di stato del nucleo familiare diventera arancione.

Nucleo Familiare

Per aggiungere &/o modificare un familiare fiscalmente a carico & necessario inserire la documentazione attestante il carico fiscale. Scarica QUI l'elenco completo dei documenti richiesti per la certificazione del nucelo familiare. ATTENZIONE! in
assenza della documentazione non sarh possibile iscrivere il famillare,

[+ Agpungt Nuovo Familiare A Canco 1+ Agpung! Nuovo Famdiare A Pagamento m Integra k& tim cartlicazonm

Nucleo familiare ROSSI MARIO | O ;

Famikare Parenteia Anno 2019 Anno 2018

A Carico Pagamento ACarico Pagamento

ROSSIMARIO Figto s NG NO NO

v Note Operative

Nessuna nota cperatva

Figura 18

Per integrare la documentazione richiesta, cliccare sul pulsante:
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Dopo aver cliccato sul pulsante “Integra Documentazione” verra visualizzata una schermata indicante i documenti da integrare. (Figura 19)

13 - DETTAGLIO CERTIFICAZIONE - 13/12/2019

Lista familiari a carico certificat] nella pratica

Familiare Codice Fiscale Parentela
B VCCAAR A1 TAN T ANS QL Figho non fiscalmeante & canco non canvivente Sino ai 30 anni di €45 regolarments
oocledehen BSOSO Iscritto all'Universisa in provincia diversa da quelle di residenza del genstors
Lista documenti allegati
Soggetto Tipo Documento Documento Data Upload

MARIO ROSS! Carta Identita + Ganca Documento
M Torna Lists Autocertificasiani

Figura 19
Per caricare il documento richiesto, cliccare sul pulsante: 4+ Carica Documento
Per confermare e inviare la documentazione, cliccare sul pulsante:
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Respinta

Il Fondo potrebbe decidere di respingere la pratica presentata e cessare la copertura dell'intero nucleo familiare. (Figura 20)

Nucleo Familiare

Per aggiungere e/o modificare un famillare fiscalmente a carico & necessario Inserire la documentazione attestante il carico fiscale. Scarica QUI 'elenco completo del documenti richiesti per la certificazione del nucelo familiare. ATTENZIONE: in
assenxa della documentazione non sard possibile iscrivere il familiare.

O Aggiungl Nuovo Familiare A Carico O Aggungl Nuovo Familiare A Pagaments B Le tue Autocertificazion

Nucleo familiare ROSSIMARIO | ©

Familiare Parentoia Anno 2019 Anno 2018

A Carico Pagamento A Carico Pagamento

ROSSI MARIO Figlo NO NO NO NO
v Note Operative

Nessuna nota operativa

Figura 20
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Validata Parzialmente

Il Fondo potrebbe decidere di validare parzialmente la pratica presentata e cessare la copertura di uno o piu componenti del nucleo familiare.
(Figura 21)

Nucleo Familiare

Per aggiungere e/o modificare un familiare fiscalmente a carico & necessario inserire la documentazione attestante il carico fiscale. Scarica QUI Pelenco completo dei documenti richiesti per ta certificazione del nucelo familiare. ATTENZIONE: in
assenza delia documentazione non sara possibile Iscrivere |l famifiare.

™ Le tue Autocertifcazionl

[+ Aggiung Nuovo Familisee A Carico geiungs Nuove Familisre A Pagamento

Nucieo familiare ROSSI MARIO(
Familiare Parentela Anno 2019 VALIDATA PARZIALMENTE  anng 2018
ACarlco Pagamento A Carico Pagamento
MARIO ROSSI Figho 5 NO NO NO
ROSSIMARIO Figho NO NO NG NO

v Note Operative

Ne&ssUNa Nota operativa

Figura 21
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Validata

Il Fondo potrebbe decidere di validare la pratica presentata. (Figura 22)

Nucleo Familiare

Per aggiungere e/o modificare un familiare fiscalmente a carico & necessario inserire la documentazione attestante Il carico fiscale. Scarica GUI I'elenco completo ded document! richiest] per la certificazione del nucelo familiare. ATTENZIONE: In
assenza della documentazione non sara possibile iscrivere il familiare.

B Letue Autocertificazion|

© Agpung Nuovo Familiare A € v © Agpung) Nuova Familiare A Pagsmento
Nucleo familiare ROSSIMARIO| © |
Familiare Parentela Anno 2019 Anno 2018
A Carico Pagamento A Carico Pagamento
MARIO ROSSH Figho S NO NO NO Moxtifics

ROSSI MARIO Figho Sl NO NO NO Modifica

ROSSI MARIO Figho S NO NO NO Modifica

v Note Operative

Nessuna nota operativa

Figura 22
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