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Il documento riporta la descrizione delle funzioni relative alla gestione del sistema di autorizzazione 
di convegni e congressi richiesto da parte dell’ufficio AIFA. Il documento è diviso in sezioni legate 
alla tipologia di utente. 
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Nella tabella riportata di seguito sono elencati tutti gli acronimi e le definizioni adottate nel presente 
documento. 
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 button, ossia bottone per confermare/annullare un’operazione 
 
 

  richiamo della Guida in linea dell’applicazione 
 
 
 
Per quanto riguarda i messaggi e le segnalazioni, in generale vengono inviati in un’apposita 
message box.
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La sezione dedicata alle Aziende Farmaceutiche mette a disposizione servizi per la compilazione 
delle richieste e per la successiva consultazione.   
I servizi disponibili consentono di registrare la richiesta e verificarne direttamente lo stato di 
avanzamento nel processo di approvazione. 
 
E’ possibile richiedere l’autorizzazione a convegni,congressi o riunioni ai sensi dei comma 5 o 6 del 
dec. legislativo 219/06. 
 
 
Per la registrazione di un utente delle Aziende Farmaceutiche  non è previsto attualmente alcun 
termine di scadenza.  
Deve invece essere effettuato il cambio della password con cadenza periodica secondo le attuali 
disposizioni sulla privacy.  
 
.
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Funzionalità delle Aziende 
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In questa sezione è possibile procedere all’inserimento di un nuovo Account previa registrazione 
accedendo al servizio di Account Provisioning dal sito 
https://nsis.sanita.it/account/accountprovisioning 
 
Selezionando il menu “Gestione Profilo Utente ” è possibile accedere tramite un’altra finestra alle 
funzionalità di gestione della propria anagrafica. 
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Si accede al servizio di account provisioning da broser digitando 
http://provisioning:9081/accountprovisioning/ 
 
Viene visualizzata la pagina da cui si accede al form di registrazione nuovo account cliccando sul 
tasto Registrazione 
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Cliccando su “Registrazione” viene visualizzata la pagina seguente 
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Per procedere alla Registrazione occorre inserire tutti  i dati e selezionare l’Unità Organizzativa 
ciccando il tasto “Cerca” 
Si osservi che nel campo Codice Registrazione è necessario digitare esattamente il Seriale di 
Registrazione che compare a lato. 
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Una volta generate le credenziali ciccando sul link inviato via mail il sistema provvede ad inviare 
all’utente una nuova mail contenente le credenziali di accesso a ProfileProvisioning generate 
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Al primo accesso al servizio di Access Portal inserendo l’utente e la password ricevute via mail il 
sistema richiede all’utente di modificare la password. 
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L’accesso al sistema avviene tramite il punto unico d’accesso del Nuovo Sistema Informativo 
Sanitario (NSIS)  all’indirizzo https://nsis.sanita.it/accessportal/ 
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L’accesso al sistema avviene premendo  il pulsante Convegni e Congressi 
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In questa sezione è possibile accedere alla consultazione della propria anagrafica, in particolare è 
possibile effettuare il cambio della password. 
 
Selezionando il menu “Gestione Profilo Utente ” è possibile accedere tramite un’altra finestra alle 
funzionalità di gestione della propria anagrafica. 
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Selezionando il menu “Gestione Profilo Utente ” è possibile accedere tramite un’altra finestra alla 
funzionalità di gestione del profilo personale 

 
 
 
Selezionando la voce compare il menu delle seguenti funzionalità: 
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• Completamento dati anagrafici 
• Cambio Password 

 
 
 



���������	 
��	 ������	 
���	
�����	 �	 
����	 ���������	
������	�	�������	�����	

� ��������	
�	��������	��	
�����������	
��	�����		

	

���������	��	��
	

�


������������������������� � ��������%�������

 

��� �	����������	
����
����������


 
In questa sezione è possibile completare i propri dati anagrafici oltre a quelli presenti. 
 
N.B. la modifica del proprio indirizzo di posta elettronica avrà effetto solo per l’utilizzo dei messaggi 
inerenti all’accesso tramite NSIS, l’indirizzo memorizzato in qualità di utente del Sistema di 
Autorizzazione ai convegni e Congressi rimarrà invariato. 
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Selezionando il menu “Completamento dati anagrafici” è possibile accedere alla funzionalità di 
completamento dei dati anagrafici 
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In questa sezione è possibile cambiare la propria password 
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Selezionando il menu “Cambio Password” è possibile accedere alla funzionalità cambio della 
Password 
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La maschera del cambio Password appare come in figura: 
�

 
 
 
N.B. 
Per facilitare l’inserimento della nuova password è consigliabile leggere le istruzioni presentate nella 
pagina. 
 
Per effettuare il cambio occorre inserire la vecchia password nella casella corrispondente ed inserire 
2 volte la nuova. 
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Dopo aver inserito i dati necessari occorre premere il pulsante conferma, dopodiché la modifica sarà 
effettiva. 
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In questa sezione è possibile cambiare il set segreto  
La passprhase è un meccanismo che consente all’utente registrato di ottenere una nuova password 
semplicemente rispondendo ad una domanda impostata in precedenza. 
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L’impostazione della passphrase viene effettuata nella sezione Gestione profilo personale => 
Anagrafica => set segreto. 

 
 

 
 
 
La maschera del set segreto appare come in figura: 
 
 

�
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La prima volta che si accede il campo “nuova domanda” è vuoto, perciò è necessario impostare la 
passphrase con il codice segreto ricevuto via mail insieme alle altre credenziali.  
La passphrase (tipicamente un codice alfanumerico senza alcun significato) deve essere inserita nella 
casella “Risposta segreta”, successivamente deve essere premuto il pulsante “Verifica segreto”. 
 
Dopo questa operazione è possibile impostare una passphrase di senso compiuto ed una risposta 
conosciuta solo dall’utente. 
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Qualora non si disponga più della passphrase inviata con le credenziali di accesso, è possibile 
richiedere il reset della passphrase. 
 
Dopo che l’amministratore avrà effettuato il reset, la nuova passphrase sarà impostata rendendola 
uguale all’utenza (ad es. mi1234), e sarà possibile procedere con le operazioni sopra descritte. 
 
Il vantaggio che si ottiene con la richiesta di reset della passphrase rispetto al reset della password è 
quello di poter cambiare la password, qualora si sia dimenticata, in qualsiasi momento, senza 
necessità di chiedere aiuto all’help desk di riferimento. 
�
�
�
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Un utente che possiede già le credenziali di accesso al sistema di sicurezza di NSIS ma ha 
dimenticato la password può recuperarla connettendosi all’Applicazione che risponde all’indirizzo 
internet http://nsis.sanita.it/account/accountprovisioning/. 
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Accedendo alla voce “Hai dimenticato la password?”, il sistema propone una pagina in cui è richiesta 
l’utenza.  
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Inserita la propria utenza e facendo click sul pulsante “Procedi”, il sistema propone una pagina 
contenente due aree di testo: 
  

• Domanda  
• Risposta. 

 
Se l’utente ha impostato all’interno del “Profile Provisioning” alla voce “SET SEGRETO” la 
domanda e risposta, dovrà indicarle nelle due apposite aree di testo. 
 
Se l’utente non ha modificato il suo “SET SEGRETO” dovrà lasciare la domanda vuota e indicare in 
corrispondenza dell’area di testo Risposta il codice SEGRETO, ricevuto nel messaggio di e-mail 
contenente le credenziali di accesso.  
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L’utente deve fare click su Invia, il sistema in automatico invierà via e-mail, all’indirizzo impostato 
durante la registrazione, una nuova password per l’utente, che al primo accesso al sistema dovrà 
essere modificata. 
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In questa sezione è possibile accedere all’Area per inserimento di una richiesta per un nuovo Profilo. 
 
Selezionando il menu “Gestione Profilo Utente ” è possibile accedere tramite un’altra finestra alla 
funzionalità di Inserimento Nuovo Profilo (Richiesta). 
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Selezionando il menu “Gestione Profilo Utente ” è possibile accedere tramite un’altra finestra alla 
funzionalità di gestione del profilo personale 

 
 
 
Selezionando la voce Nuovo Profilo (Richiesta) compare il menu seguente: 
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L’Amministratore Centrale dell’Applicazione con Delega Inserimento provvederà in un secondo 
momento ad approvare la richiesta 
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Tramite questa funzionalità i responsabili che agiscono per conto di più aziende possono selezionare 
il profilo desiderato.  
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Per accedere alla funzionalità occorre aver effettuato l’accesso al sistema di sicurezza e selezionato il 
pulsante Convegni e Congressi (vedi Funzionalità delle aziende: Accesso al Sistema ). 
Viene visualizzata una pagina in cui è possibile selezionare l’azienda di cui gestire le richieste.  
 
N.B. Le Aziende selezionabili sono quelle di cui in precedenza è stata effettuata la domanda 
all’AIFA e tale domanda è stata approvata. 
 
Qualora non sia stata effettuata alcuna domanda, o nessuna delle domande effettuate sia stata ancora 
approvata, non sarà possibile accedere alle funzioni del sistema, tranne quella che consente la 
domanda di gestione di altre aziende. 
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E’ possibile fare richiesta per un nuovo profilo premendo il pulsante “Nuova azienda” (vedi 
Funzionalità delle aziende: Richiesta nuovo profilo). Tale richiesta sarà comunque sottoposta 
all’approvazione dell’AIFA. 
Qualora si provenga dall’Home Page dell’area “Richieste” è possibile tornare indietro cliccando sul 
tasto “Torna indietro”. 
Cliccando su “Conferma”, invece, si procede alla gestione delle richieste per l’azienda selezionata. 
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Tramite questa funzionalità i responsabili che agiscono per conto di più aziende possono richiedere 
un nuovo profilo, cioè possono fare domanda per gestire richieste per conto di altre aziende.  
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Per accedere alla funzionalità occorre aver effettuato l’accesso al sistema di sicurezza e selezionato il 
pulsante Convegni e Congressi (vedi Funzionalità delle aziende: Selezione azienda da gestire ). 
Qualora si sia già effettuato il collegamento al sistema, è possibile selezionare dal menu la voce 
Gestione Aziende / Nuova Azienda. 
Viene visualizzata una pagina in cui è possibile selezionare le iniziali dell’azienda di cui richiedere la 
gestione.  
 
N.B. Le Aziende selezionabili sono quelle di cui non si è ancora effettuata la richiesta e non esiste 
nessun altro responsabile approvato dall’AIFA. 
 
Selezionare il nome o parte del nome dell’azienda di interesse. 
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E’ possibile visualizzare tutte le aziende rispondenti ai criteri inseriti premendo il pulsante “Cerca” 
Cliccando su sul tasto “Chiudi” è possibile annullare l’operazione. 
 



���������	 
��	 ������	 
���	
�����	 �	 
����	 ���������	
������	�	�������	�����	

� ��������	
�	��������	��	
�����������	
��	�����		

	

���������	��	��
	

�


������������������������� � �������&��������

 

(�� #�����	��
)���
�������


'� �� �������	��	&���������"	

 
Per accedere alla funzionalità occorre aver effettuato l’inserimento delle iniziali dell’azienda di 
interesse. 
Viene presentata la lista delle aziende rispondenti ai criteri selezionati in precedenza. 
 
N.B. Le Aziende selezionabili sono quelle di cui non si è ancora effettuata la richiesta e non esiste 
nessun altro responsabile approvato dall’AIFA. 
 
Selezionare l’azienda di interesse cliccando sulla casella di interesse alla sinistra della Ragione 
Sociale. 
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E’ possibile aggiungere alla lista delle domande le aziende selezionate premendo il pulsante 
“Aggiungi”. 
NB occorre confermare la richiesta nella sezione Conferma richieste. 
Cliccando su sul tasto “Chiudi” è possibile annullare l’operazione. 
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Per accedere alla funzionalità occorre aver effettuato la selezione delle aziende di interesse. 
Viene presentata la lista delle aziende selezionate in precedenza. 
 
E’ possibile confermare la richiesta premendo il pulsante Conferma. 
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Premendo il pulsante “Conferma” si invia la domanda all’AIFA per l’approvazione. 
E’ possibile rimuovere alcune aziende dalla lista selezionandole la casella a sinistra della ragione 
sociale. 
E’ possibile aggiungere alcune aziende alla lista inserendo le iniziali delle aziende di interesse e 
selezionando il pulsante “Cerca”. 
Cliccando su sul tasto “Chiudi” è possibile annullare l’operazione. 
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Tramite questa funzionalità le aziende possono inserire le richieste di autorizzazione a convegni e 
congressi.  
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Per accedere alla funzionalità occorre selezionare il menù ‘RICHIESTA’ della Home Page e quindi 
sulla voce ‘Inserimento’ del menù. 
Viene visualizzata la pagina in cui è possibile inserire tutti i dati di interesse della richiesta. Tali dati 
saranno modificabili tramite apposita funzione fino al momento della validazione, dal questo 
momento non potranno più essere modificati, (tranne alcune eccezioni sul luogo di svolgimento del 
Convegno), essendo a disposizione dell’ufficio AIFA e/o della Regione di Competenza per la 
valutazione della richiesta. 
 
 
I dati inseribili dall’utente riguarderanno l’anagrafica del corso (luogo e data di svolgimento); 
eventuali legami con un evento ECM o in alternativa un allegato con un estratto del Convegno; 
obiettivi e tematiche del Convegno; Farmaci inerenti al Convegno sia come titolare AIC sia come 
concessionario di vendita; eventuali altre aziende sponsor; dati relativi alle spese sostenute; infine dei 
commenti sulla richiesta. 
 
 
In una prima sezione viene comunque riassunto il dettaglio dell’azienda richiedente ed in particolare 
del rappresentante dell’Azienda che sta inserendo i dati: 
 

�
 
 
Il dettaglio della richiesta comprende le sezioni seguenti: 
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• Tipologia richiesta (Comma 5 o 6) 
• Eventuali Partners 
• Richiesta ECM ed eventuale Tipologia 
• Inserimento allegati con estratto del Convegno 
• Anagrafica del convegno (Titolo,Luogo, regione, provincia, comune, data di svolgimento) 
• Farmaci oggetto del convegno (come Titolare AIC o come Concessionario di Vendita) 
• Dettaglio spese (Spese complessive di viaggio ed ospitalità partecipanti, Spese di viaggio ed 

ospitalità relatori, Compenso per relatori, Affitto sala, Pratica ECM, Vitto, Altre spese, 
Totale) 

• Numero partecipanti  
• Numero relatori 
• Note dell’azienda 
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Sui campi sono presenti i seguenti controlli: 
 
a) Se evento o progetto ECM => l’Identificativo ECM è obbligatorio 
b) Se stato = Italia allora obbligo di inserire regione , provincia e comune 
c) Data inizio <= data fine, entrambi obbligatori  
d) Sede del convegno obbligatoria 
e) Oggetto della tematica obbligatorio 
f) Almeno un farmaco obbligatorio: 

è possibile  inserire anche i farmaci privi di codice AIC, classificandoli in base alla seguente 
tipologia: 

o omeopatici 
o radiofarmaci 



���������	 
��	 ������	 
���	
�����	 �	 
����	 ���������	
������	�	�������	�����	

� ��������	
�	��������	��	
�����������	
��	�����		

	

���������	��	��
	

�


������������������������� � �������&��������

 

o allergeni 
o farmaci esteri�

�
g) Totale delle spese > 0 
h) Se il totale delle spese è <= 25822,84 Euro e il convegno si svolge in Italia allora  deve essere 

comma 5. 
i) Se il totale delle spese è > 25822,84Euro allora  deve essere comma 6. 
j) Se il convegno si svolge all’estero allora  deve essere comma 6. 
k) Se la richiesta non è di tipo ECM deve essere inserito un allegato di max 2 Mb 

 
 

 
 
La maschera per l’inserimento dei farmaci permette la selezione di: 

• un farmaco per i quali si è titolari AIC, digitando le iniziali all’interno della casella di testo 
indicata e digitando il tasto “Cerca” (se non viene inserito alcun carattere e viene premuto il 
bottone “Cerca” verranno visualizzati tutti i farmaci di cui si è titolar) 

• un farmaco per i quali si è “Soggetti Autorizzati”, digitando nella casella di ricerca i sei 
numeri del codice AIC (se il farmaco ha un codice AIC inferiore ai sei caratteri, inserire gli 
zeri prima del codice a raggiungimento dei sei caratteri) 

• un farmaco di tipo AIC selezionando nel pannello “Tipo di Farmaco” la tipologia del 
farmaco (Omeopatico, Radiofarmaco, Allergene, Farmaco Estero) e digitando nella casella 
dedicata il nominativo e premendo il tasto “Aggiungi selezionati” 

 
Si potranno eliminare i Farmaci da cancellare selezionando l’elemento dalla lista e premendo il tasto 
“Rimuovi”. 
Premendo il tasto “Conferma” verranno inserite nella Richiesta i farmaci che compaiono nella lista in 
cima. 
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E’ possibile tornare alla Home Page dell’area “Richieste” cliccando sul tasto “Torna indietro”. 
Cliccando su “Conferma”, invece, si procede all’inserimento della richiesta.
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Le aziende devono aggiornare le richieste di autorizzazione a convegni e congressi. 
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Per accedere alla funzionalità occorre selezionare la voce ‘Aggiornamento’ del menù ‘Richieste’ 
della Home Page  
Viene visualizzata la pagina di filtro in cui è possibile definire un criterio di ricerca delle richieste 
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E’ possibile inserire i seguenti criteri di ricerca: 
 

• Id Richiesta 
• Comma (5 o 6) 
• Da Data Inizio 
• A data Inizio 
• Tipologia Corso (Evento/PFA) 
• Identificativo 
• Titolo Corso 
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Dalla pagina di filtro della ricerca è possibile inserire alcuni dati e procedere con la ricerca premendo 
il pulsante “Avvia Ricerca” 
 
�
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Si accede alla lista delle richieste dopo aver inserito i criteri di ricerca nella pagina di filtro e dopo 
aver selezionato il tasto “Avvia ricerca”. 
Viene presentata la lista delle richieste. 
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E’ possibile tornare alla pagina di filtro selezionando il tasto “Torna Indietro ” oppure visualizzare il 
dettaglio di una singola richiesta cliccando sulla corrispondente voce del titolo  
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Si accede al dettaglio della richiesta dalla lista, risultato della ricerca effettuata, cliccando sulla voce 
del titolo corrispondente. 
  
I dati sono TUTTI aggiornabili fino al momento della validazione, invece dal momento della 
validazione in poi non potranno più essere modificati, tranne i dati seguenti: 
 

1. Provincia Convegno 
2. Comune Convegno 
3. Sede Convegno 

 
I seguenti dati potranno essere modificati nel caso di richieste Validate o in attesa di Autorizzazione. 
Per le Richieste già valutate dall’Ufficio AIFA non è possibile alcuna modifica. 
 
La finestra di aggiornamento dei dati si presenta come quella di inserimento. 
Il dettaglio della richiesta comprende le sezioni seguenti: 
 

• Tipologia richiesta (Comma 5 o 6) 
• Eventuali Partners 
• Richiesta ECM ed eventuale Tipologia 
• Anagrafica del convegno (Titolo,Luogo, regione, provincia, comune, data di svolgimento) 
• Farmaci oggetto del convegno 
• Dettaglio spese (Spese complessive di viaggio ed ospitalità partecipanti, Spese di viaggio ed 

ospitalità relatori, Compenso per relatori, Affitto sala, Pratica ECM, Vitto, Altre spese, 
Totale) 

• Numero partecipanti  
• Numero relatori 
• Note dell’azienda 

 
Di seguito vengono riportati i controlli presenti sui campi. 
 
Prima della validazione: 
 
a) Se evento o progetto ECM => l’Identificativo ECM è obbligatorio 
b) Se stato = Italia allora obbligo di inserire regione , provincia e comune 
c) Data inizio <= data fine, entrambi obbligatori  
d) Sede del convegno obbligatoria 
e) Oggetto della tematica obbligatorio 
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l) Almeno un farmaco obbligatorio: 
è possibile  inserire anche i farmaci privi di codice AIC, classificandoli in base alla seguente 
tipologia: 

o omeopatici 
o radiofarmaci 
o allergeni 
o farmaci esteri 

�
f) Totale delle spese > 0 
g) Se il totale delle spese è <= 25822,84 Euro e il convegno si svolge in Italia allora  deve essere 

comma 5. 
h) Se il totale delle spese è > 25822,84 Euro allora  deve essere comma 6. 
i) Se il convegno si svolge all’estero allora  deve essere comma 6. 
j) Se la richiesta non è di tipo ECM deve essere inserito un allegato di max 2 Mb 
 
Dopo la validazione: 
 
a) Comune Obbligatorio (se Italia) 
b) Provincia Obbligatoria (se Italia) 
c) Sede del convegno obbligatoria 
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E’ possibile tornare alla Home Page cliccando sul tasto “Torna indietro”. 
Cliccando su “Conferma”, invece, si procede con l’aggiornamento della richiesta 
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Questa funzionalità permette al responsabile dell’inserimento della Richiesta di validarla dopo 
averne controllato la completezza e l’esattezza. 
Ciò ha principalmente 2 conseguenze: 
 

1. Parte il processo di valutazione della richiesta 
2. L’utente non ha più la possibilità di cambiare i dati della richiesta (tranne alcune eccezioni, 

vedi “Aggiornamento delle richieste”). 
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Per accedere alla funzionalità occorre selezionare la voce ‘Validazione’ del menù ‘RICHIESTE’ 
della Home Page  
Viene visualizzata la pagina di filtro in cui è possibile definire un criterio di ricerca delle richieste 
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Sono a disposizione i seguenti criteri di ricerca: 
 

• Id Richiesta 
• Comma (5 o 6) 
• Da Data Inizio 
• A data Inizio 
• Tipologia Corso (Evento/PFA) 
• Identificativo 
• Titolo Corso 
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Dalla pagina di filtro della ricerca è possibile inserire alcuni dati e procedere con la ricerca premendo 
il pulsante “Avvia Ricerca” 
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Si accede alla lista delle richieste dopo aver inserito i criteri di ricerca nella pagina di filtro e dopo 
aver selezionato il tasto “Avvia ricerca”. 
Viene presentata la lista delle richieste. 
In caso di richieste di tipo comma 5,  verranno visualizzate solo quelle per le quali siano già stati 
inseriti i dati relativi agli estremi di pagamento (vedi “Estremi di Pagamento delle Richieste”) 
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E’ possibile tornare alla pagina di filtro selezionando il tasto “Torna Indietro ” oppure visualizzare il 
dettaglio di una singola richiesta cliccando sulla corrispondente voce del titolo  
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Si accede al dettaglio della richiesta dalla lista, risultato della ricerca effettuata, cliccando sulla voce 
del titolo corrispondente. 
In questa finestra i dati compaiono solo per riepilogo e non sono aggiornabili. 
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Il dettaglio della richiesta visualizza le sezioni seguenti: 
 

• Tipologia richiesta (Comma 5 o 6) 
• Eventuali Partners 
• Richiesta ECM ed eventuale Tipologia 
• Anagrafica del convegno (Titolo,Luogo, regione, provincia, comune, data di svolgimento) 
• Farmaci oggetto del convegno 
• Dettaglio spese (Spese complessive di viaggio ed ospitalità partecipanti, Spese di viaggio ed 

ospitalità relatori, Compenso per relatori, Affitto sala, Pratica ECM, Vitto, Altre spese, 
Totale) 

• Numero partecipanti  
• Numero relatori 
• Note dell’azienda 
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Al conferma dell’approvazione occorre apporre la firma digitale tramite Smart Card. 
Per la funzionalità di Firma Digitale si rimanda al paragrafo Firma Digitale 
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E’ possibile tornare alla Home Page cliccando sul tasto “Torna indietro”. 
Cliccando su “Conferma”, invece, lo stato della richiesta cambia in valicato. 
La richiesta deve essere validata prima o durante il 60mo giorno antecedente l’inizio del convegno 
 
Di seguito vengono riportati i controlli presenti: 
 
a) La richiesta deve essere validata prima o durante il 60mo giorno antecedente l’inizio del  
b) convegno 
c) Il convegno deve trovarsi nello stato Inserito e non Validato 
d) Se evento o progetto ECM => l’Identificativo ECM è obbligatorio 
e) Se stato = Italia allora obbligo di inserire regione , provincia e comune 
f) Data inizio <= data fine, entrambi obbligatori  
g) Sede del convegno obbligatoria 
h) Oggetto della tematica obbligatorio 
m) Almeno un farmaco obbligatorio: 

è possibile  inserire anche i farmaci privi di codice AIC, classificandoli in base alla seguente 
tipologia: 

o omeopatici 
o radiofarmaci 
o allergeni 
o farmaci esteri 

�
i) Totale delle spese > 0 
j) Se il totale delle spese è < =25822,84 Euro e il convegno si svolge in Italia allora  deve essere 

comma 5. 
k) Se il totale delle spese è > 25822,84 Euro allora  deve essere comma 6. 
l) Se il convegno si svolge all’estero allora  deve essere comma 6. 
m) Se la richiesta non è di tipo ECM deve essere inserito un allegato di max 2 Mb 
 
 

 



���������	 
��	 ������	 
���	
�����	 �	 
����	 ���������	
������	�	�������	�����	

� ��������	
�	��������	��	
�����������	
��	�����		

	

���������	��	��
	

�


������������������������� � ������� %�������

 

�$� )���������"	 
����	 �����
�*	 �����������5�����������	 
����	

+��������	

 
Qualora sia stata inserita una richiesta non più valida l’Azienda ha facoltà di cancellarla. 
Qualora la richiesta sia stata in precedenza validata, sarà possibile utilizzare la funzione di 
‘Sospensione’, se invece la richiesta non è mai stata validata allora dovrà essere usata la funzione di 
‘Cancellazione’.   
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Per accedere alla funzionalità di cancellazione occorre selezionare la voce ‘cancellazione’ del menù 
‘RICHIESTE‘ della Home Page, mentre per accedere alla funzionalità di sospensione occorre 
selezionare la voce ‘Sospensione’ 
In entrambe i casi viene visualizzata la pagina di filtro in cui è possibile definire un criterio di ricerca 
delle richieste 
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Sono a disposizione i seguenti criteri di ricerca: 
 

• Id Richiesta 
• Comma 
• Da Data Inizio 
• A data Inizio 
• Tipologia Corso (Evento/PFA) 
• Identificativo 
• Titolo Corso 
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Dalla pagina di filtro della ricerca è possibile inserire alcuni dati e procedere con la ricerca premendo 
il pulsante “Avvia Ricerca” 
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Si accede alla lista delle richieste dopo aver inserito i criteri di ricerca nella pagina di filtro e dopo 
aver selezionato il tasto “Avvia ricerca”. 
Viene presentata la lista delle richieste. 
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E’ possibile tornare alla pagina di filtro selezionando il tasto “Torna Indietro ” oppure visualizzare il 
dettaglio di una singola richiesta cliccando sulla corrispondente voce del titolo  
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Si accede al dettaglio della richiesta dalla lista, risultato della ricerca effettuata, cliccando sulla voce 
del titolo corrispondente. 
In questa finestra i dati compaiono solo per riepilogo e non sono aggiornabili. 
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Il dettaglio della richiesta visualizza le sezioni seguenti: 
 

• Tipologia richiesta (Comma 5 o 6) 
• Eventuali Partners 
• Richiesta ECM ed eventuale Tipologia 
• Anagrafica del convegno (Titolo,Luogo, regione, provincia, comune, data di svolgimento) 
• Farmaci oggetto del convegno 
• Dettaglio spese (Spese complessive di viaggio ed ospitalità partecipanti, Spese di viaggio ed 

ospitalità relatori, Compenso per relatori, Affitto sala, Pratica ECM, Coffee break e colazioni 
di lavoro, Altre spese, Totale) 

• Numero partecipanti  
• Numero relatori 
• Note dell’azienda 

 
Premendo il tasto Conferma, dopo ulteriore richiesta di procedere, sarà possibile cancellare o 
sospendere la richiesta. 
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E’ possibile tornare alla Home Page cliccando sul tasto “Torna indietro”. 
Cliccando su “Sospendi” o “Cancella”,a secondo i casi, lo stato della richiesta cambia e si procede 
rispettivamente con la sospensione o la cancellazione della richiesta.
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Questa funzionalità permette all’utente di inserire gli estremi di pagamento di una propria richiesta  
di tipo comma 6. 
L’inserimento degli estremi è obbligatorio. 
 
Il pagamento deve essere effettuato a favore dell'AGENZIA ITALIANA DEL 
FARMACO mediante bonifico bancario utilizzando le seguenti coordinate: 
 
BANCA: BANCA NAZIONALE DEL LAVORO 
IBAN: IT33 V010 0503 3820 0000 0211 252 
SWIFT BIC: BNLIITRR 
 
Nella causale del bonifico devono essere specificati i seguenti punti: 

1. codice F003 
2. anno: 
3. codice SIS dell'azienda 
4. identificativo della richiesta 
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Per accedere alla funzionalità di resoconto del pagamento occorre selezionare la voce ‘Estremi di 
pagamento’ del menù ‘RICHIESTE‘ della Home Page, mentre per accedere alla funzionalità di 
sospensione occorre selezionare la voce ‘Sospensione’ 
In entrambe i casi viene visualizzata la pagina di filtro in cui è possibile definire un criterio di ricerca 
delle richieste 
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Sono a disposizione i seguenti criteri di ricerca: 
 

• Id Richiesta 
• Comma (5/6) 
• Da Data Inizio 
• A data Inizio 
• Tipologia Corso (Evento/PFA) 
• Identificativo 
• Titolo Corso 
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Dalla pagina di filtro della ricerca è possibile inserire alcuni dati e procedere con la ricerca premendo 
il pulsante “Avvia Ricerca” 
 
�
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Si accede alla lista delle richieste dopo aver inserito i criteri di ricerca nella pagina di filtro e dopo 
aver selezionato il tasto “Avvia ricerca”. 
Viene presentata la lista delle richieste non ancora validate. 
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E’ possibile tornare alla pagina di filtro selezionando il tasto “Torna Indietro ” oppure visualizzare il 
dettaglio di una singola richiesta cliccando sulla corrispondente voce del titolo  
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Si accede al dettaglio della richiesta dalla lista, risultato della ricerca effettuata, cliccando sulla voce 
del titolo corrispondente. 
 
 
Il dettaglio della richiesta dovrà visualizzare i seguenti dati: 
  

• Importo 
• Operazione o CRO 
• Data Valuta 
• Codice IBAN dell’istituto presso cui si effettua il versamento (per le richieste che hanno 

inserito in precedenza il codice ABI/CAB verrà visualizzato comunque il dato inserito)  
• Id indicato sulla causale del versamento 
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E’ possibile tornare alla Home Page cliccando sul tasto “Torna indietro”. 
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Cliccando su “Conferma” si procede con l’inserimento degli estremi di pagamento. 
 

 
 
Di seguito vengono riportati i controlli presenti: 
 

a) I dati del pagamento devono essere completi  (codice IBAN e viceversa)  
b) I campi sono tutti obbligatori 
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L’utente deve poter inserire i consuntivi delle spese di una propria richiesta qualora la richiesta sia 
stata approvata. 
Qualora le spese siano state già inserite , deve poterle modificare. 
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Per accedere alla funzionalità di cancellazione occorre selezionare la voce ‘Consuntivazione’ del 
menù ‘RICHIESTE‘ della Home Page. 
Viene visualizzata la pagina di filtro in cui è possibile definire un criterio di ricerca delle richieste 
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Sono a disposizione i seguenti criteri di ricerca: 
 

• Id Richiesta 
• Comma (5/6) 
• Da Data Inizio 
• A data Inizio 
• Tipologia Corso (Evento/PFA) 
• Identificativo 
• Titolo Corso 
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Dalla pagina di filtro della ricerca è possibile inserire alcuni dati e procedere con la ricerca premendo 
il pulsante “Avvia Ricerca” 
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Si accede alla lista delle richieste dopo aver inserito i criteri di ricerca nella pagina di filtro e dopo 
aver selezionato il tasto “Avvia ricerca”. 
Viene presentata la lista delle richieste. 
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E’ possibile tornare alla pagina di filtro selezionando il tasto “Torna Indietro ” oppure visualizzare il 
dettaglio di una singola richiesta cliccando sulla corrispondente voce del titolo  
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Si accede al dettaglio della richiesta dalla lista, risultato della ricerca effettuata, cliccando sulla voce 
del titolo corrispondente: viene così visualizzata la finestra di dettaglio, dove saranno visualizzabili i 
preventivi ed inseribili i consuntivi. 
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Il dettaglio della richiesta visualizza i seguenti dati: 
  

• Preventivo spese complessive di viaggio ed ospitalità partecipanti (in visualizzazione) 
• Preventivo spese di viaggio ed ospitalità relatori (in visualizzazione) 
• Preventivo compenso per relatori (in visualizzazione) 
• Preventivo affitto sala (in visualizzazione) 
• Preventivo spazi espositivi (in visualizzazione) 
• Preventivo vitto (in visualizzazione) 
• Preventivo altre spese (in visualizzazione) 
• Consuntivo spese complessive di viaggio ed ospitalità partecipanti  
• Consuntivo spese di viaggio ed ospitalità relatori 
• Consuntivo compenso per relatori 
• Consuntivo affitto sala 
• Consuntivo spazi espositivi 
• Consuntivo coffee break e colazioni di lavoro 
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• Consuntivo altre spese 
 

 
Di seguito vengono riportati i controlli presenti: 
 

• Tutti gli importi devono essere numerici (è possibile che qualche campo sia 0) 
• Verifica sull’eventuale superamento dell’importo di spesa massimo (25.822,85�)  e passaggio 

automatico da Comma 5 a Comma 6, con segnalazione all’Azienda per il versamento della 
tariffa aggiuntiva di 1859,24�, che implicheranno l’inserimento degli estremi dello stesso e 
segnalazione al “responsabile contabile” AIFA per la conseguente verifica. 
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E’ possibile tornare alla Home Page cliccando sul tasto “Torna indietro”. 
Cliccando su “Conferma”, invece si procede con l’inserimento o aggiornamento del consuntivo in 
base ai dati inseriti
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La funzionalità di interrogazione permette all’utente dell’azienda di controllare le proprie richieste. 
Nel dettaglio delle richieste devono essere visualizzati anche i dettagli delle valutazioni dell’Ufficio 
AIFA e l’eventuale valutazione della Regione di competenza. 
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Per accedere alla funzionalità di cancellazione occorre selezionare la voce ‘Interrogazione’ del menù 
‘RICHIESTE‘ della Home Page,  
Viene visualizzata la pagina di filtro in cui è possibile definire un criterio di ricerca delle richieste 
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Sono a disposizione i seguenti criteri di ricerca: 
 

• Stato della richiesta 
• Comma 
• Id Richiesta 
• Da Data Validazione 
• A data Inizio 
• Tipologia Corso (Evento/PFA/Senza accreditamento ECM/Tutti) 
• Identificativo 
• Dati del Convegno 
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Dalla pagina di filtro della ricerca è possibile inserire alcuni dati e procedere con la ricerca premendo 
il pulsante “Avvia Ricerca” 
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Si accede alla lista delle richieste dopo aver inserito i criteri di ricerca nella pagina di filtro e dopo 
aver selezionato il tasto “Avvia ricerca”. 
Viene presentata la lista delle richieste. 
 
L’ordine delle richieste risultanti può essere selezionato per : 

• data validazione 
• id richiesta 
• ordine ascendente o discendente 
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E’ possibile tornare alla pagina di filtro selezionando il tasto “Torna Indietro ” oppure visualizzare il 
dettaglio di una singola richiesta cliccando sulla corrispondente voce del titolo  
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Si accede al dettaglio della richiesta dalla lista, risultato della ricerca effettuata, cliccando sulla voce 
del titolo corrispondente. 
In questa finestra i dati compaiono solo per la consultazione e non sono aggiornabili. 
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Il dettaglio della richiesta dovrà visualizzare le sezioni seguenti: 
 

• Tipologia richiesta (Comma 5 o 6) 
• Eventuali Partners 
• Richiesta ECM ed eventuale Tipologia 
• Id Richiesta Master 
• Anagrafica del convegno (Titolo,Luogo, regione, provincia, comune, data di svolgimento) 
• Farmaci oggetto del convegno 
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• Dettaglio spese (Spese complessive di viaggio ed ospitalità partecipanti, Spese di viaggio ed 

ospitalità relatori, Compenso per relatori, Affitto sala, Pratica ECM, Vitto, Altre spese, 
Totale) 

• Numero partecipanti  
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• Numero relatori 
• Note dell’azienda 
• Note della Regione di competenza 
• Approvazione o meno della Richiesta 
• Commenti dell’ufficio AIFA 
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E’ possibile tornare alla Home Page cliccando sul tasto “Torna indietro”. 
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L’utente Azienda deve firmare digitalmente la transazione con la quale valida la sua Richiesta.  
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Oltre all’installazione dei driver necessari al funzionamento del lettore, al riconoscimento ed all’uso 
della specifica smart card occorre installare uno strato di software necessario alla comunicazione 
criptata con l’applicazione  Sign@web. 
Questo software chiamato “Layer Firma e Cifra” è disponibile sotto forma di setup eseguibile (.exe) 
e deve essere installato sul client prima di qualsiasi operazione con la smart  card, il client inoltre 
necessita del riavvio del sistema operativo per completare l’installazione. 
Tale software è scaricabile dalla sezione Documenti utili del sito. 
La versione attuale dell’installer è la seguente: setuplayerfirmaecifra_v1.3.3.exe 
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Durante l’operazione di firma si potrà notare che il LED del lettore della Smart Card da verde passa 
al colore Rosso lampeggiante. Ciò indica che è in corso la lettura dei dati registrati sulla Smart Card. 
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Alla pressione del tasto Conferma appare una finestra con il riassunto dei dati del Convegno. Dopo 
ulteriore conferma viene controllata la presenza della Smart Card ed inserito il PIN. 
Dopo ulteriore conferma la transazione viene memorizzata sia dal sistema che dal prodotto di firma 
digitale. 
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La funzionalità di inserimento delle prerichieste permette alle Segreterie Organizzative di inserire 
delle richieste. 
Deve essere creato un utente del sistema che si occupi di inserire le richieste per più aziende 
contemporaneamente. 
Tale utente deve essere pubblico, nel senso che chiunque può accedere al sistema ed inserire 
riferimenti per qualsiasi azienda. Sarà poi cura dell’azienda perfezionare e validare le richieste 
inserite. 
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Per accedere alla funzionalità occorre connettersi al sito http://www.ministerosalute.it/medicinali , 
Home Page del Portale del Ministero della Salute relativo all’area dei Medicinali, e selezionare la 
voce ‘ACC’ di Autorizzazione a Convegni e Congressi. 
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Viene visualizzata l’Home Page dell’Area Tematica relativa all’inserimento delle richieste da parte 
delle Segreterie Organizzative 
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Dalla Home Page dell’area di Inserimento richieste è possibile accedere al form di inserimento dei 
dati selezionando il link “Inserimento delle prerichieste” alla sezione Prerichieste. 
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Si accede alla compilazione delle richieste dal Portale del Ministero della Salute dal link 
“Inserimento delle prerichieste” alla sezione Prerichieste, dall’Home Page dell’Area Tematica 
relativa. 
Viene presentata la pagina per l’inserimento delle richiesta. 
 
Per procedere all’inserimento devono essere inseriti i seguenti dati della richiesta: 
 

1. Richiesta relativa a Comma 5 o 6 del Dec.to Legislativo 219/06 
2. Titolo del Convegno o Congresso 
3. Data Inizio 
4. Data Fine 
5. Nazione (da Combo, predefinita Italia) 
6. Regione (da Combo) 
7. Provincia (da Combo) 
8. Comune (da lista di selezione) 
9. Luogo di svolgimento 
10. Aziende che partecipano alla Sponsorizzazione (Da lista di selezione) 
11. Descrizione della segreteria che inserisce la richiesta 
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E’ possibile tornare alla Home Page dell’Area Tematica relativa alle prerichieste selezionando il 
tasto “Torna Indietro ” oppure inserire tutti i dati e procedere all’inserimento della richiesta cliccando 
su “Conferma”. 
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Nel caso in cui lo stato sia l’Italia occorre selezionare la regione e la provincia per accedere alla lista 
dei relativi comuni cliccando sul  bottone ‘Seleziona’ (vedi il paragrafo Selezione Comune). 
E’ possibile anche selezionare una lista di Aziende da associare alla richiesta che si vuole inserire 
premendo il tasto “Aggiungi Azienda” (vedi il paragrafo Gestione Lista da associare alla richiesta). 
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Per accedere alla lista dei comuni occorre selezionare nella pagina di inserimento della prerichiesta 
come stato l’Italia oltre alla regione e alla provincia, quindi è necessario cliccare sul pulsante 
‘Seleziona’. 
Il sistema apre automaticamente un pop-up con la lista completa dei comuni corrispondenti 
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Cliccando sul nome del comune scelto la finestra di pop-up si chiude e viene caricato il valore del 
nome del comune nel campo corrispondente 
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Per accedere alla finestra di pop-up che gestisce la lista delle aziende occorre cliccare sul pulsante 
‘Aggiungi Azienda’ nella pagina di inserimento della prerichiesta  
Il sistema apre automaticamente un pop-up di gestione della lista delle aziende da associare alla 
richiesta 
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Dalla finestra di gestione lista delle aziende è possibile procedere alla ricerca delle aziende inserendo 
le iniziali e ciccando su ‘Cerca’, quindi selezionarne alcune tra quelle trovate e aggiungerle alla lista 
delle selezionate ciccando su ‘Aggiungi’. 
Per rimuovere alcune aziende tra quelle già selezionate occorre invece selezionare le relative 
checkbox e ciccare su ‘Rimuovi’. 
Se si intende salvare la nuova lista di aziende selezionate occorre premere ‘Conferma’: il sistema 
chiuderà automaticamente la pagina di pop-up e caricherà la lista di aziende selezionate nel campo 
corrispondente alla pagina di inserimento della prerichiesta 
Premendo ‘Chiudi’ invece il sistema chiude la finestra di pop-up ma non salva le modifiche apportate 
alla lista eventualmente già presente sulla pagina di inserimento della prerichiesta 
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Si accedere alla finestra di esito inserimento della richiesta dalla pagina di inserimento, dopo aver 
specificato tutti i campi ed aver premuto il pulsante ’Conferma’. 
Il sistema visualizza un messaggio con l’esito dell’operazione effettuata  specificando il numero di 
riferimento assegnato alla richiesta appena inserita. 
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Dalla finestra di esito è possibile procedere all’inserimento di un’altra prerichiesta ciccando il 
pulsante “Inserisci altra Prerichiesta” : viene visualizzata nuovamente la finestra di inserimento della 
richiesta dove però ricompaiono tutti i dati relativi all’Organizzatore., ovvero: 
 

• Nominativo organizzatore 
• Partita I.V.A. 
• Sede Legale 
• Cognome Rappresentante 
• Nome Rappresentante 
• E-mail Rappresentante 

 
Selezionando invece il tasto “Esci ” si torna alla Home Page dell’Area Tematica relativa. 
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Si accede al servizio di Account Provisioning dal Portale del Ministero della Salute selezionando il 
link “Richieste Credenziali di Accesso” alla sezione Prerichieste, dall’Home Page dell’Area 
Tematica relativa. 
Viene presentata la pagina in cui è possibile inserire una richiesta di profilo 
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Si accede al servizio di Account Provisioning dal Portale del Ministero della Salute selezionando il 
link “Accesso al Sistema per utenti abilitati” alla sezione Prerichieste, dall’Home Page dell’Area 
Tematica relativa. 
Viene presentata la pagina in cui è possibile accedere al sistema di siscurezza 
 
 


