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1. Introduzione 
In questo documento viene descri琀琀a la procedura che un lavoratore deve seguire per autocer琀椀昀椀care il proprio nucleo 
familiare a carico che, ai sensi del Regolamento del Fondo, può bene昀椀ciare dell’iscrizione al Fondo in forma gratuita. 

La presentazione di un'autocer琀椀昀椀cazione, corredata da documentazione probatoria, è condizione necessaria a昀케nché 
il lavoratore possa richiedere la messa in copertura in forma gratuita di un familiare avente diri琀琀o. 

La trasmissione dell'autocer琀椀昀椀cazione al Fondo ha e昀昀e琀琀o immediato ai 昀椀ni della copertura, nel rispe琀琀o delle 
tempis琀椀che stabilite dal Regolamento. 

In ogni caso Il Fondo si riserva di e昀昀e琀琀uare in qualunque momento – anche successivo a quello di adesione – veri昀椀che 
rispe琀琀o alla sussistenza dei requisi琀椀 legi琀�man琀椀 l’iscrizione al Fondo e di richiedere documentazione aggiun琀椀va. Le 
dichiarazioni false determinano l’immediata decadenza del diri琀琀o all’assistenza sanitaria del familiare/convivente 
interessato, la possibile rivalutazione dei sinistri già autorizza琀椀 e/o rimborsa琀椀 ed ogni azione a tutela degli interessi 
del Fondo. 

2. Nucleo familiare 
Accedere alla sezione <Ges琀椀one Familiari= per visualizzare il proprio nucleo familiare. 

 

 

Si presenta la seguente maschera, che riporterà l’elenco completo del nucleo familiare del lavoratore. 
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Il pulsante <Autocer琀椀昀椀ca il nucleo familiare a carico= consente al lavoratore di inserire/modi昀椀care i componen琀椀 del 
nucleo familiare a carico che hanno diri琀琀o alla copertura sanitaria integra琀椀va gratuita. Al 昀椀ne di cer琀椀昀椀care il diri琀琀o 
dei singoli componen琀椀 del nucleo familiare il lavoratore dovrà e昀昀e琀琀uare un’ autocer琀椀昀椀cazione allegando una serie 
di documen琀椀 a琀� a veri昀椀care l’iscrivibilità del familiare in forma gratuita. 

È importante ricordare che i documen琀椀 devono essere carica琀椀 in un'unica sessione di lavoro e, quindi, è opportuno 
che il lavoratore inizi il processo di caricamento dopo che è in possesso di tu琀� i documen琀椀 richies琀椀, pena dover 
ricominciare da capo. 

Si ricorda, in昀椀ne, che l’autocer琀椀昀椀cazione riguarda l’intero nucleo familiare gratuito. È quindi possibile che sia 
necessario modi昀椀care lo stato di copertura per familiari preesisten琀椀 che non hanno più diri琀琀o alla copertura gratuita. 

Vale sempre l’ul琀椀ma autocer琀椀昀椀cazione inviata che annulla e sos琀椀tuisce le preceden琀椀. 
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3. Inserimento di un nuovo familiare / autocer琀椀昀椀cazione del Nucleo familiare 
La procedura di autocer琀椀昀椀cazione è suddivisa in 3 Step, che devono essere completa琀椀 in un'unica sessione di 
lavoro, senza interruzioni. 

 

 

3.1. Step 1 – Inserimento dei familiari 
Premendo il pulsante <Aggiungi Familiare A Carico= si apre la seguente maschera che, visualizzando il nucleo familiare 
eventualmente preesistente, consente di aggiungere un nuovo nomina琀椀vo: 

 

 

L’inserimento di un nuovo nomina琀椀vo apre la seguente maschera di de琀琀aglio: 
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Par琀椀colare a琀琀enzione va posta nell’individuazione del grado di parentela o relazione con il lavoratore. Ai sensi dell’ 
art. 3.3 del  Regolamento del Fondo Metasalute. 

Per pronto riscontro, passando il mouse sull’icona di informazione si apre una 昀椀nestra che riporta de琀琀agliatamente 
le previsioni del Regolamento. 

Nel caso il grado di parentela dichiarato sia <Figlio= è necessario de琀琀agliare ulteriormente la 琀椀pologia di richiesta : 
Figlio a carico / Figlio con disabilità. 
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3.2. Step 2 – Caricamento documen琀椀 

Una volta completato il caricamento dei nuovi familiari e cos琀椀tuito il Nucleo familiare 昀椀nale si preme il pulsante 
<Avan琀椀= per passare alla seconda fase del processo di autocer琀椀昀椀cazione: il caricamento dei documen琀椀 richies琀椀. 

 

Il set di documen琀椀 che il lavoratore deve produrre e caricare in pia琀琀aforma varia in base alla 琀椀pologia di familiare da 
inserire.  

IMPORTANTE:  

- TUTTI I DOCUMENTI DEVONO ESSERE IN FORMATO PDF E CON UNA DIMENSIONE MASSIMA DI 1 MB 
PER OGNI DOCUMENTO. 

- I DOCUMENTI DEVONO ESSERE ACQUISITI IN SENSO VERTICALE. NON CARICARE IMMAGINI INCLINATE O 
RUOTATE 

Per proseguire allo Step 3 è necessario che siano carica琀椀 tu琀� i documen琀椀 richies琀椀. 
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3.3. Step 3 – Firma dell’autocer琀椀昀椀cazione 

Una volta terminato il caricamento dei documen琀椀 la pia琀琀aforma presenta al lavoratore una dichiarazione riassun琀椀va 
dei da琀椀 carica琀椀 che autocer琀椀昀椀ca il nuovo nucleo familiare a carico che il lavoratore intende so琀琀oporre al Fondo 
Metasalute per la copertura sanitaria integra琀椀va gratuita. 

 

 

Richiedendo il Codice OTP via SMS, inserendo nella casella il numero ricevuto e premendo il pulsante <Invia= il 
lavoratore Firma il documento ed a琀琀esta la veridicità di quanto dichiarato. 
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4. Modi昀椀ca dello stato di copertura di un familiare 
Durante il processo di autocer琀椀昀椀cazione potrebbe rendersi necessario intervenire sui familiari già censi琀椀 
modi昀椀candone lo stato di copertura. 

Casi 琀椀pici sono l’esclusione di un familiare che ne ha perso requisi琀椀 previs琀椀 per l’adesione come componente del 
nucleo familiare a carico o, al contrario, inserimento in copertura gratuita di un familiare che precedentemente era 
<fuori copertura=. 

Un altro caso par琀椀colare, tra琀琀ato nel paragrafo successivo, si veri昀椀ca quando un familiare in copertura in forma 
gratuita ne perde il diri琀琀o, ma può essere messo in copertura a pagamento. In questo caso il lavoratore è tenuto a 
pagare l’intera quota annuale.  

 

 

 

Per modi昀椀care lo stato di copertura di un familiare preesistente fare doppio click con il mouse sulla riga del familiare 
e, nella maschera successiva, cliccare <Modi昀椀ca= 

 

La maschera che si presenta è la seguente. Agendo sul campo <De琀琀aglio Piano Sanitario= è possibile modi昀椀care lo 
stato di copertura del lavoratore.  

Nell’esempio in 昀椀gura si intende me琀琀ere <Fuori copertura= un familiare. La scelta di questa opzione genera un 
messaggio di avviso (in rosso) che avverte il lavoratore del fa琀琀o che il familiare non avrà più diri琀琀o alla copertura in 
forma gratuita. 
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La modi昀椀ca dello stato di copertura del familiare di fa琀琀o modi昀椀ca la composizione del nucleo familiare che, quindi, 
deve essere so琀琀oposto ad un nuovo processo di autocer琀椀昀椀cazione. 
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5. Copertura a pagamento per un familiare 

5.1. Come richiedere la copertura 

La presente procedura illustra come a琀�vare la copertura a pagamento per i familiari ed è valida sia per la 
conversione a pagamento in corso d’anno di un familiare che perde i requisi琀椀 per l’iscrizione gratuita sia nel corso 
della 昀椀nestra riservata all’inserimento dei familiari a pagamento. 

La procedura si avvia dalla schermata del Menù <FAMILIARI / Ges琀椀one Familiari= cliccando sul pulsante <A琀�va 
copertura a pagamento= 

 

Si apre la seguente schermata che consente di selezionare il familiare per il quale si richiede la copertura a 
pagamento. Non è invece possibile modi昀椀care il piano sanitario proposto dalla pia琀琀aforma, che è lo stesso piano 
del capo nucleo, con massimali autonomi. 

 

 

 

Cliccando il pulsante <Avan琀椀= viene so琀琀oposta al lavoratore una Dichiarazione precompilata. Il lavoratore dovrà 
<spuntare= la casella <DICHIARA= prima di premere <Avan琀椀=. 
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La fase conclusiva della procedura prevede la generazione del MAV di pagamento, che il lavoratore dovrà scaricare 
dalla sezione <PAGAMENTI / Mav= del menù laterale, stampare e pagare. Il MAV dovrà essere pagato entro la data 
indicata in pia琀琀aforma (10 giorni dalla data di generazione) e la copertura sarà a琀�vata solo dopo la ricezione del 
pagamento. 
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Quando verrà contabilizzato il pagamento lo stato del MAV diventerà <INCASSATO=. Possono essere necessari 5-7 
giorni lavora琀椀vi per la contabilizzazione del pagamento. 

La pia琀琀aforma imposterà in automa琀椀co il familiare <a pagamento= non appena il MAV risulterà contabilizzato. La 
successiva ria琀�vazione delle prestazioni sanitarie potrebbe richiedere 昀椀no a 10 giorni lavora琀椀vi dalla data di incasso. 

 

5.2. MAV di pagamento 

I MAV sono consultabili cliccando sul menù <Mav= nella sezione Pagamen琀椀 del menu principale: 

 

 

Viene visualizzato l’elenco dei MAV: 

 

 

A seguito dell’incasso del MAV sarà possibile: 

• Scaricare l’a琀琀estato d’iscrizione 

• Richiedere il rimborso del MAV 
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Le richieste di rimborso dei MAV sono consultabili cliccando sul menù <Richieste di rimborso MAV= nella sezione 
Pagamen琀椀 del menu principale: 

 

 

 

6. Le tue autocer琀椀昀椀cazioni 
Per visualizzare le proprie autocer琀椀昀椀cazioni è possibile cliccare sul menù <FAMILIARI / Autocer琀椀昀椀cazioni= oppure 
sul pulsante <Le tue autocer琀椀昀椀cazioni= :  

 

Si apre la schermata <Le tue autocer琀椀昀椀cazioni=, che riporta l’elenco cronologico delle autocer琀椀昀椀cazioni inviate al 
Fondo. 
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Dall’elenco si può vedere lo stato dell’autocer琀椀昀椀cazione (che può essere so琀琀oposta a veri昀椀ca da parte del Fondo) e, 
premendo il pulsante <Visualizza autocer琀椀昀椀cazione=, entrare nel de琀琀aglio del documento inviato. 
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7. Azioni del Fondo a seguito dell’invio di una nuova autocer琀椀昀椀cazione 

A seguito della presentazione di un’autocertificazione il Fondo potrebbe decidere di effettuare determinate azioni:  

- Validare l’autocer琀椀昀椀cazione 

- Richiedere una integrazione documentale 

- Respingere l’autocer琀椀昀椀cazione perché non sussistono i requisi琀椀 

 

7.1. Validazione dell’autocer琀椀昀椀cazione 

Un’autocer琀椀昀椀cazione è <validata= se è stata so琀琀oposta a veri昀椀ca da parte del Fondo e valutata posi琀椀vamente. Lo 
stato appare <VALIDATO= e viene riportato nella schermata di de琀琀aglio. 

 

 

7.2. Validazione parziale dell’autocer琀椀昀椀cazione 

Il Fondo potrebbe decidere di validare parzialmente la pra琀椀ca presentata e cessare la copertura di uno o più 
componen琀椀 del nucleo familiare. 
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7.3. Richiesta di integrazione 

In questo caso il Fondo richiede al lavoratore di integrare la documentazione inviata con documen琀椀 aggiun琀椀vi. 

 

 

Cliccando sul pulsante <Integra la tua cer琀椀昀椀cazione= viene presentata la lista delle autocer琀椀昀椀cazioni inviate.  
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Cliccando sul pulsante <Integra Autocer琀椀昀椀cazione= appare la seguente schermata, che consente al lavoratore di 
caricare la documentazione richiesta: 
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7.4. Autocer琀椀昀椀cazione Respinta 

Qualora il Fondo, so琀琀oposta a veri昀椀ca un’autocer琀椀昀椀cazione, ritenga che non sussistano i requisi琀椀 per la messa in 
copertura in forma gratuita del nucleo familiare respinge l’autocer琀椀昀椀cazione. I familiari sono immediatamente pos琀椀 
fuori copertura. 

 

 

 

Stato dell’autocer琀椀昀椀cazione respinta: 

 


