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MANUALE OPERATIVO PER L’INSERIMENTO FAMILIARI A CARICO 
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1) Validazione Cellulare 
 
Per poter procedere all’inserimento di uno o più familiari a carico e firmare digitalmente l’autocertificazione, sarà prima necessario validare il 
numero di cellulare, presente nella propria scheda anagrafica. (Figura 1) 
 

 
 

Figura 1 
 
 

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

 

 
 

Figura 2 
 

 
 

Per procedere alla richiesta di invio SMS si dovrà cliccare sul pulsante “Richiedi Codice via SMS”: 
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Verrà inviato il seguente SMS. (Figura 3) 
 

 
 

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

 
Figura 4 

 
 
 

Per procedere alla validazione del numero si dovrà cliccare sul pulsante “Valida”: 
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Terminata la procedura di validazione verrà visualizzato il messaggio “il numero di cellulare è validato”. (Figura 5) 
 

 

Figura 5 
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2) Familiari 

 

Per visualizzare il nucleo familiare è necessario cliccare sul menù “Familiari”. (Figura 6) 

 

Figura 6 

 

Verrà visualizzata la maschera del Nucleo Familiare. (Figura 7) 
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Figura 7  

 

Per eseguire l’autocertificazione 2024 del Nucleo Familiare cliccare sul pulsante: 

 

Per inserire un nuovo familiare a carico cliccare sul pulsante: 
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3) Inserimento nuovo Familiare A Carico 

 
ATTENZIONE: l’inserimento e/o la modifica di un familiare a carico verrà consentita solo se viene caricata la documentazione richiesta dal Fondo 
atta a verificare l’iscrivibilità del familiare in forma gratuita. Prima di procedere con le modifiche è possibile consultare la documentazione fiscale 
da produrre, cliccando sul QUI.(Figura 8) 
 

 

Figura 8 

 
Cliccando sul pulsante “Aggiungi Nuovo Familiare A Carico” si aprirà la maschera con l’informativa del Regolamento del Fondo. (Figura 9) 
 

 
Figura 9 

 

Per proseguire cliccare sul pulsante “Prosegui”: 
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Si aprirà la maschera d’inserimento dei dati anagrafici del familiare. (Figura 10) 
 

 
 

Figura 10 
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Per procedere al salvataggio dei dati, cliccare sul pulsante: 
  
 
Nella maschera dei dati anagrafici è obbligatorio selezionare il grado di parentela del familiare da inserire. (Figura 11) 
 

 
Figura 11 

 
 
 
In caso di scelta “Figlio”, dovrà essere selezionata la tipologia specifica cui è consentita l’iscrizione gratuita ai sensi dell’art. 3.3 del Regolamento. 
(Figura 12) 
 

 
Figura 12 
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FASE 1 (Familiari) 
 
Cliccando il pulsante “Salva” si verrà rindirizzati alla prima fase “STEP 1” della procedura di autocertificazione del nucleo familiare a 
carico. (Figura 13) 
 

 
Figura 13 
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In questo step è possibile: 
 

 
• modificare il familiare precedentemente inserito cliccando sul pulsante: 

  

 
• eliminare il familiare precedentemente inserito cliccando sul pulsante: 

 

 
• aggiungere un nuovo familiare cliccando sul pulsante: 

 
 
 
 
FASE 1 (Familiari Precedenti) 
 
Durante la FASE 1 potrebbe nascere la necessità di cambiare il carico fiscale di un familiare precedentemente inserito e presente in piattaforma 
come “Fuori copertura”. 
 
Cliccando sul pulsante “Aggiungi Nuovo Familiare A Carico”, verrà visualizzata un’apposita finestra contenente i familiari precedentemente inseriti 
e con copertura “Fuori copertura” (Figura 14). 
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Figura 14 

 
 

 
Per impostare in A CARICO il familiare precedentemente inserito, cliccare sul pulsante: 
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FASE 2 (Documentazione) 
 
In questo STEP è necessario caricare, per ogni familiare A CARICO presente nel nucleo, la documentazione richiesta dal Fondo. Cliccando il 
pulsante “Avanti” verrete rindirizzati allo “STEP 2” che porterà alla conclusione dell’autocertificazione. (Figura 15) 
 

 
Figura 15 

 

 
Per caricare un documento cliccare sul pulsante: 
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Per eliminare un documento precedentemente inserito cliccare sul pulsante: 

 
 
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. 
 
 
FASE 3 (Firma) 
 
Cliccando il pulsante “Avanti” verrete rindirizzati allo “STEP 3” che porterà alla firma dell’autocertificazione e al salvataggio delle modifiche 
apportate al nucleo familiare. (Figura 16) 
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Figura 16 
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Per firmare digitalmente l’autocertificazione è necessario richiedere il codice di conferma via SMS sul cellulare 
precedentemente validato, cliccando sul pulsante: 
 

 

 
Per confermare e generare l’autocertificazione è 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 17) 
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Figura 17 

 

Le autocertificazioni generate, saranno visibili cliccando sul pulsante: 

 

Per visualizzare gli anni precedenti, cliccare sul pulsante: 

 

Per visualizzare gli anni successivi, cliccare sul pulsante: 

 
 
 
Le tue Autocertificazioni 
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Nella maschera delle autocertificazioni troverete l’elenco di tutte le autocertificazioni presenti con il loro relativo stato. (Figura 18) 
 

 
Figura 18 

 
 
 

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

 
Dettaglio Autocertificazioni 
 
Entrando nel dettaglio delle autocertificazioni saranno visualizzati i documenti caricati per i componenti del nucleo familiare e la relativa 
autocertificazione prodotta. (Figura 19) 
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Figura 19 
 

 
Per scaricare in formato pdf l’autocertificazione prodotta, cliccare sul pulsante: 
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Per scaricare i documenti precedentemente caricati, cliccare sul pulsante: 

 

Per tornare all’elenco delle autocertificazioni, cliccare sul pulsante:  

 
 
 
Azioni del Fondo a seguito della presentazione dell’autocertificazione 
 
A seguito della presentazione di un’autocertificazione il Fondo potrebbe decidere di effettuare determinate azioni, di seguito rappresentate. 
(Figura 20) 
 

 
Figura 20 

 
 
Richiesta di Integrazione 
 
Il Fondo potrebbe necessitare di ulteriore documentazione. (Figura 21) 
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In tal caso il Fondo invierà una richiesta di integrazione via mail e la barra di stato del nucleo familiare diventerà arancione. 
 

 
Figura 21 

 
 
 

Per integrare la documentazione richiesta, cliccare sul pulsante: 
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Dopo aver cliccato sul pulsante “Integra Documentazione” verrà visualizzata una schermata indicante i documenti da integrare. (Figura 22) 
 

 
Figura 22 

 
 

Per caricare il documento richiesto, cliccare sul pulsante: 

 

Per confermare e inviare la documentazione, cliccare sul pulsante: 

 
Validata Parzialmente 
 
Il Fondo potrebbe decidere di validare parzialmente la pratica presentata e cessare la copertura di uno o più componenti del nucleo familiare. 
(Figura 23) 
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Figura 23 

 
Validata 
 
Il Fondo potrebbe decidere di validare la pratica presentata. (Figura 24) 
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Figura 24 

 
Respinta 
 
Il Fondo potrebbe decidere di respingere la pratica presentata e cessare la copertura dell’intero nucleo familiare. (Figura 25) 
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Figura 25 


