MONTE DEI PASCHI DI SIENA (MPS) -  AREA POSTE ASSICURA Collettive

Gestione della pratica con Centrale Operativa

v' Tutte le prestazioni

Per aprire la pratica:

a. L’assistito contatta la Struttura per prenotare una prestazione sanitaria e prendere appuntamento

b. La Struttura accede all’Area Pratiche del S@r ed entra in POSTE ASSICURA — POLIZZE COLLETTIVE

c. Clicca su NUOVA AUTORIZZAZIONE - RICHIEDI con la nuova funzione presente nella colonna di destra

d. Lastruttura puo effettuare una ricerca per:

e Codice di Posizione + Cognome e Nome dell’Assistito
e Codice Fiscale



e. Cliccando su “Cerca”, il sistema fornira indicazione circa I’assistibilita dell’iscritto, oltre a rendere visibili i dati di
contatto del paziente (qualora disponibili). Per procedere cliccare su “Avanti”

f. Il sistema chiedera di cliccare sulla prestazione per la quale si vuole richiedere I'autorizzazione:

e RICOVERO

RICERCA DELLE PRESTAZIONI: la Struttura puo scegliere le prestazioni per le quali si richiede I'autorizzazione
inserendole nel campo “Gestisci Prestazione”, digitando il codice prestazione o la descrizione delle prestazioni
utilizzando parole chiave.




g. CARICAMENTO DELLA DOCUMENTAZIONE: una volta inserite tutte le prestazioni per le quali si richiede
autorizzazione cliccare su “Avanti”. Il sistema chiedera il caricamento della documentazione sanitaria

(prescrizione) contenente il quesito diagnostico o la patologia accertata per la quale si richiede I'autorizzazione
alla prestazione.

1. La Struttura & in possesso della documentazione sopra citata, clicca su “Sono gia in possesso della
documentazione: procedo subito al caricamento”

2. La struttura non & in possesso della documentazione sopra citata, clicca su “Richiedi il caricamento
all’assistito (tramite la sua area riservata)”

h. Per procedere al caricamento della documentazione (opzione 1) la Struttura deve cliccare su “Aggiungi File” e
selezionare il “Tipo Allegato” dal menu a tendina. Dopodiché cliccare su “Clicca qui per eseguire il
caricamento di un file” e sul pulsante “Carica File”. Terminato il caricamento del file cliccare su “Conferma”



i. La Struttura trovera la richiesta di autorizzazione all’interno della sezione AUTORIZZAZIONI nello stato di
“Inviato a CO” (Centrale Operativa). Se invece fosse il paziente a caricare la documentazione attraverso la sua
Area Riservata, troverete la richiesta di autorizzazione in elenco, nello stato di “Inviato a Assitito”

Nel menu di destra la Struttura avra anche la possibilita di:

e  Cliccare su “Richiedi” per richiedere una nuova autorizzazione

e C(liccare su “Copia richiesta di autorizzazione” nel caso in cui sia necessario richiedere nuovamente
I’autorizzazione per caricamento errato della documentazione. E possibile evidenziare la riga e richiedere
nuova autorizzazione per lo stesso paziente per la stessa prestazione (non e possibile modificare quella gia
inviata)

e C(Cliccare su “Elimina richiesta di autorizzazione” per eliminare la richiesta

j. AUTORIZZAZIONE E TRASFORMAZIONE IN PRENOTAZIONE: una volta che la Centrale Operativa avra verificato
la documentazione caricata e questa sara ritenuta idonea all’autorizzazione, la richiesta passera nello stato di
AUTORIZZATA. All'interno dell’autorizzazione saranno indicati anche eventuali franchigie o scoperti a carico

dell’Assistito. Per prendere in carico |'autorizzazione cliccare su “Genera Prenotazione”



All'interno della prenotazione generata sara possibile inserire eventuali codici accessori relativi al ricovero, prima di
procedere alla “Verifica dei limiti” ovvero eventuali ulteriori importi non riconosciuti al paziente che verranno saldati
direttamente dallo stesso alla Struttura e alla chiusura della prenotazione.

e AMBULATORIALE / ENDOSCOPIA

Per richiedere autorizzazione per una prestazione di diagnostica ambulatoriale o di endoscopia, la Struttura puo
procedere con lo stesso iter descritto per il Ricovero

e ANALISI

Per richiedere autorizzazione alle analisi di laboratorio non sara necessario inserire le prestazioni che il paziente dovra
effettuare. Il sistema consentira alla Struttura di cliccare direttamente sul pulsante per caricare la documentazione o di
cliccare sul pulsante per richiedere il caricamento della documentazione da parte dell’Assistito.

e CHECKUP

Per richiedere autorizzazione alle prestazioni di medicina preventiva non sara necessario inserire la prescrizione. La
Struttura dovra inserire le prestazioni che il paziente chiedera di effettuare a scopo di prevenzione. La Struttura potra
cliccare su “1” Lista prestazioni disponibili per visualizzare I'elenco delle prestazioni effettuabili dall’Assistito e
selezionarle scegliendole dal menu a tendina. Una volta terminato il caricamento cliccare su “Salva e Chiudi” ed
attendere I'autorizzazione da parte della Centrale Operativa.




L’autorizzazione dovra essere presa in carico dalla Struttura cliccando a destra su “Genera Prenotazione”

La Struttura dopo aver inserito nella prenotazione eventuali prestazioni aggiuntive a corredo di quelle
autorizzate, dovra cliccare su “Verifica Limiti” per far calcolare al sistema la “Quota Iscritto”, ovvero eventuali
importi non riconosciuti al paziente in fase di prenotazione dal Fondo/Assicurazione e che verranno saldati
direttamente dallo stesso alla Struttura

STAMPA: una volta generata la prenotazione & necessario, come di consueto, cliccare su “Stampa” dal menu di

destra per stampare la dichiarazione di responsabilita che dovra essere compilata in tutte le sue parti e firmata
dal paziente in tutte le sue parti.

Per chiudere la pratica:

a.

Dopo aver verificato la “Quota Iscritto” con indicati a sistema eventuali importi non riconosciuti in fase di
erogazione dalla Compagnia/Fondo al paziente, riscuotere dallo stesso le eventuali spettanze ed emettere e
consegnargli il documento di spesa (fattura) attestante I'erogazione della/e prestazione/i sanitarie
effettuandone una copia digitale

Cliccare su “Aggiungi Fattura”, valorizzare gli estremi del documento di spesa (tipo, data, numero e importo) e
caricarne una copia digitale cliccando su “Clicca qui per eseguire il caricamento di un file”

Cliccare su “Allega Obblighi” per caricare sul sistema gli eventuali obblighi documentali necessari (es. referti,
cartella clinica/diario clinico, consenso dati (dichiarazione di responsabilita), etc.)

Cliccare su “Eroga” dal menu di destra per richiedere la liquidazione da parte della Compagnia/Fondo



