AZIENDA SANITARIA PROVINCIALE DI TRAPANI
DELIBERAZIONE DEL COMMISSARIO STRAORDINARIO
N.20220000416 DEL 22/03/2022

OGGETTO: Parziale modifica e integrazione Linee di indirizzo gestione ordini assistenza
integrativa e protesica adottate con delibera n. 689 del 30/06/2021.

DIPARTIMENTO AMMINISTRATIVO
SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO E |PROPOSTA N. 20220000481 DEL 17/03/2022

PATRIMONIALE

PROSPETTO DISPONIBILITA'

GESTIONE ANNO PROVENIENZA Risorse Economiche
Finanziarie e Patrimoniali

AUTORIZZAZIONE DI SPESA n.
U.0. Bilancio-Contabilita separata-

Adempimenti Fiscali
AUTORIZZAZIONE DI ENTRATA n.

SEDE Trapani
CONTO: RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
dott.ssa Angela Orso
CONTO:
RESPONSABILE U.O. Dott.ssa Rosanna Oliva
CONTO:

AUTORIZZAZIONE PRESENTE ATTO Euro

L'anno duemilaventidue, il giorno ventidue del mese di marzo presso la sede dell'Azienda
Sanitaria Provinciale di Trapani, sita in Trapani nella via Mazzini n° 1

IL COMMISSARIO STRAORDINARIO
Dott. Paolo Zappala, nominato con Decreto Assessoriale n. 695 del 31 Luglio 2020, acquisito il
parere favorevole del Direttore Amministrativo Dott. Sergio Consagra e del Direttore Sanitario

Dott.Gioacchino Oddo, ha adottato la seguente

DELIBERAZIONE

sottoscritta con firma digitale



IL RESPONSABILE U.O.C.
RISORSE ECONOMICHE FINANZIARIE E PATRIMONIALI
Dott.ssa Rosanna Oliva

VISTA il D.M. 7 dicembre 2018, che ha individuato nel Nodo di Smistamento degli Ordini di
acquisto (NSO), la modalita con cui gestire in via telematica la trasmissione dei documenti
informatici che attestano I’ordinazione e I’esecuzione degli acquisti e dei noleggi di beni e servizi
per gli enti del SSN, compresi i soggetti che agiscono per loro conto e i fornitori;

RILEVATO che dal 1° gennaio 2021 per i beni e dal 1° gennaio 2022 per i servizi, gli enti del
Servizio Sanitario Nazionale e i soggetti che effettuano acquisti per loro conto, non potranno dar
corso alla liquidazione e al successivo pagamento a fronte di documenti contenuti in messaggi che
non siano stati validati da NSO, il che si verifica quando in fattura non ¢ indicato il numero
dell’ordine elettronico cui si riferisce 1’operazione sottostante (cessione o prestazione);

VISTA la deliberazione n. 689 del 30/06/2021 con cui ¢ stato disposto di Approvare le Linee di
indirizzo - Allegato A — parte integrate dello stesso provvedimento, aventi ad oggetto “ NSO -

3,

Linee di indirizzo gestione ordini assistenza integrativa e protesica, ed assistenza distrettuale”,

VISTE le successive note/circolari prot. n. 131091 del 12.11.2021 e n. 145858 del 16.12.2021, con
cui si ¢ proceduto a modificare parzialmente le previsioni di cui all’art. 3 delle predette Linee di
indirizzo, previo confronto con I’apposito Gruppo di lavoro di cui alla nota prot. n. 22383 del
19702/2021,

VISTA la nota prot. n.32331 del 07.03.2021, con cui il Responsabile della UOC Gestione
Amministrativa Attivita Convenzionate chiede una integrazione alle predette Linee di indirizzo al
fine di poter disciplinare anche 1’ambito delle “Cure Palliative”;

DATO ATTO che il predetto Gruppo di Lavoro ha provveduto di concerto con il Referente
Aziendale NSO, previa analisi di ogni ulteriore modifica/integrazione da apportare alla Linee di
indirizzo in oggetto, a formalizzare, le nuove Linee di indirizzo - Allegato A — parte integrate del
presente provvedimento, sulla base anche di talune indicazioni pervenute da parte dei Direttori dei
Distretti Sanitari di questa ASP;

RITENUTO di dovere approvare le nuove Linee di indirizzo - Allegato A - quale
Regolamentazione aziendale, ad integrazione dei vigenti Manuali P.A.C., nelle more della
modifica/integrazione anche dei predetti Manuali;

RITENUTO, altresi, di dover dichiarare il presente provvedimento immediatamente esecutivo, ai
sensi dell’art.65 della L.R. n.25/93, cosi come sostituito dalla L.R. n.30/93, attesa la necessita di
dover inserire la nuova regolamentazione nel pertinente Manuale P.A.C. entro il 30 giugno 2021;

DATO ATTO che il Responsabile della Struttura che propone il presente provvedimento,
sottoscrivendolo, attesta che lo stesso, a seguito dell’istruttoria effettuata, ¢ conforme alla normativa



vigente con riferimento alla materia trattata ed €, sia nella forma che nella sostanza, totalmente
legittimo, veritiero ed utile per il servizio pubblico, ai sensi e per gli effetti dell’art.1 della L. 14
gennaio 1994 n.20 e s.m.i., e che lo stesso ¢ stato predisposto nel rispetto della L. 6 novembre 2012
n.190 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalitd nella
Pubblica Amministrazione”, nonché nell’osservanza dei contenuti del vigente Piano Aziendale della
Prevenzione della Corruzione, con particolare riferimento all’assenza di situazioni di conflitto
d’interesse in relazione all’oggetto dell’atto e alla tematica connessa;

PROPONE

Per le motivazioni esposte in narrativa e che s’intendono integralmente trascritte e richiamate nel
presente dispositivo, a parziale modifica/integrazione della delibera n. 689 del 30/06/2021:

1. Approvare le Linee di indirizzo - Allegato A — parte integrate del presente provvedimento,
avente ad oggetto “ NSO - Linee di indirizzo gestione ordini assistenza integrativa e
protesica, ed assistenza distrettuale”

2. Dare atto che dal presente provvedimento non discendono oneri per I’ Azienda;

3. Trasmettere il presente provvedimento a tutte le strutture interessate alla relativa
applicazione;

4. Dichiarare il presente provvedimento immediatamente esecutivo, ai sensi dell’art.65 della
L.R. n.25/93, cosi come sostituito dalla L.R. n.30/93, attesa la necessita di dover riscontrare
la richiesto della Corte dei Conti entro i termini assegnati

L’ESTENSORE DEL PROVVEDIMENTO
(dott.ssa Rosa Alba Mezzapelle)

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO  IL RESPONSABILE DELLA STRUTTURA
(dott.ssa Angela Orso) PROPONENTE
(dott.ssa Rosanna Oliva)

IL COMMISSARIO STRAORDINARIO

VISTA la proposta di deliberazione che precede e che si intende qui di seguito
integralmente riportata e trascritta;

RITENUTO di condividerne il contenuto;



DELIBERA

a parziale modifica/integrazione della delibera n. 689 del 30/06/2021, di adottare la proposta di
deliberazione per come sopra formulata dal Dirigente Responsabile della Struttura proponente e,
conseguentemente:

1.

Approvare le Linee di indirizzo - Allegato A — parte integrate del presente provvedimento,
avente ad oggetto “ NSO - Linee di indirizzo gestione ordini assistenza integrativa e
protesica, ed assistenza distrettuale”

Dare atto che dal presente provvedimento non discendono oneri per 1’ Azienda;

Trasmettere il presente provvedimento a tutte le strutture interessate alla relativa
applicazione;

Dichiarare il presente provvedimento immediatamente esecutivo, ai sensi dell’art.65 della
L.R. n.25/93, cosi come sostituito dalla L.R. n.30/93, attesa la necessita di dover riscontrare
la richiesto della Corte dei Conti entro i termini assegnati

La presente deliberazione € composta — escluso il frontespizio — da n. 3 pagine ed ¢ firmata
digitalmente.
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Nodo di Smistamento degli Ordini di acquisto (NSO)

Linee di indirizzo gestione ordini assistenza integrativa e
protesica, ed assistenza distrettuale

Art. 1 - Finalita delle Linee di indirizzo e disciplina di riferimento.

Le presenti linee di indirizzo hanno lo scopo di regolamentare gli ordini di acquisto e noleggio
relativamente ai beni e servizi dell’assistenza integrativa e protesica, in forma elettronica, nonché

specifiche procedure nell’ambito della assistenza distrettuale.

In applicazione delle disposizioni di cui al D.M. 7 dicembre 2018, che hanno individuato nel Nodo
di Smistamento degli Ordini di acquisto (NSO) la modalita con cui gestire in via telematica la
trasmissione dei documenti informatici che attestano I’ordinazione e I’esecuzione degli acquisti e dei noleggi
di beni e servizi per gli enti del SSN, compresi i soggetti che agiscono per loro conto e i fornitori, dal 1°
gennaio 2021 per i beni e dal 1° gennaio 2022 per i servizi, gli enti del Servizio Sanitario Nazionale e i
soggetti che effettuano acquisti per loro conto non potranno dar corso alla liquidazione e al successivo
pagamento a fronte di documenti contenuti in messaggi che non siano stati validati da NSO, il che si verifica
quando in fattura non ¢ indicato il numero dell’ordine elettronico cui si riferisce 1’operazione sottostante, la
data dello stesso ed il codice COMMESSA/CONVENZIONE (cessione o prestazione).

Art. 2 — Procedure interessate

a) Procedure ordini relativi alla ventilazione in gara

b) Procedura noleggio e acquisto presidi fuori gara

c) Procedura ordini su prodotti elenco 1 del DM 332/99 (assistenza protesica)

d) Procedura ordini su prodotti elenco 2 in gara del D.M. 332/99 (assistenza protesica)
e) Procedura ordini presidi incontinenza

f) Anagrafica dei prodotti ed inserimento in AREAS

g) Procedura ordini Farmacia e Parafarmacia per presidi Ass. Integrativa e Protesica
h) Procedura ordini NSO cateteri e raccoglitori d’urina

1) Procedura ordini ossigeno terapia domiciliare

j) Gestione fatturazione RSA — CSR e strutture similari

k) Procedura ordini Cure Palliative Domiciliari

1) Procedura ordini ADI

m) Procedura ordini Assistenza Specialistica Convenzionata Esterna

Art. 3 — Procedura ordini relativi alla ventilazione in gara
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Al fine di evitare il caricamento sul sistema contabile AREAS di numerosissimi ordini NSO per
ciascun singolo assistito, con conseguente laboriosa attivita di ricevimento ordini, si indica come segue la
procedura da osservare.

1) Prima dell'emissione della fattura elettronica relativa al rimborso dei canoni di noleggio
ventilatori/aspiratori in gara, trasmissione mensile a mezzo email da parte delle Ditte Aggiudicatarie
ai competenti Uffici del Distretto sanitario, di report in excell, ordinato per lotto, con indicazione dei
seguenti campi:

e Nome e Cognome Assistito;

e Codice Fiscale;

e [ otto ventilatore;

e Descrizione tipologia ventilatore;
e Data di attivazione noleggio;

e Giorni di noleggio/mese;

e Rateo giorno;

e Fatturato Mensile;

La trasmissione mensile del report in excell da parte delle Ditte Aggiudicatarie ai competenti Uffici
distrettuali, dovra pervenire non oltre il giorno 3 del mese successivo a quello di competenza, all’indirizzo
e-mail del distretto interessato e dell’operatore addetto alla ricezione dei report; sara cura di ciascun Ufficio
distrettuale comunicare preventivamente i predetti indirizzi email alle Ditte Aggiudicatarie;

2) Verifica contabile da parte dei competenti Uffici del Distretto sanitario preposti alla ricezione del report;

3) Contestuale richiesta alle rispettive Ditte aggiudicatarie della trasmissione dei D.D.T. per le nuove
attivazioni di noleggio nel mese, per verifica della congruita dei giorni di noleggio contabilizzati nel report di
cui al precedente punto 2);

4) Verificata la congruitd di quanto indicato e contabilizzato nel report, caricamento sul sistema contabile
AREAS dell'ordine NSO CON con specifica nelle note del:

e mese di riferimento noleggio ventilatori;

e numero di apparecchiature in noleggio distinte per lotto.
Successivo caricamento degli importi complessivi contabilizzati distinti per lotto.

L’ordine AREAS in NSO dovra essere effettuato dagli Uffici preposti, non oltre il giorno 10 del mese di
ricevimento del report di cui al precedente comma 1).

5)Validazione dell'ordine emesso da NSO;

6) Ricevuto l'ordine da NSO, la Ditta Aggiudicataria potra emettere la relativa fattura elettronica con
indicazione del numero, data dell'ordine e codice commessa/convenzione (tripletta obbligatoria). La fattura
viene registrata dalla Direzione Amministrativa distrettualmente competente che, verificata la correttezza, la
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invia a mezzo Worklist agli uffici del Distretto Sanitario competenti per i conseguenti adempimenti che ne
consentono la liquidazione : ricevimento con aggancio bolla e inserimento specifica autorizzazione per poi
inviare la stessa, sempre a mezzo Worklist, alla UOC Gestione Amministrativa Attivita Convenzionate,
competente per la liquidazione, giusta delibera n. 1394 del 12.11.2020.

Tutte le nuove attivazioni di noleggio ventilatori dovranno essere trasmesse alle Ditte aggiudicatarie
con email o con comunicazione cartacea, come da modulistica Allegato A.

La Ditta dovrd emettere un'unica fattura mensile — con indicazione analitica della fornitura per
singoli lotti.

Art. 4 — Procedura noleggio e acquisto ausili di ventilazione e materiale di consumo “fuori gara
aziendale” e/o di noleggio e acquisto di altre tipologie di presidi “fuori gara aziendale”.

Procedura noleggio e acquisto — Prima fase a carico dell’Ufficio Assistenza Protesica del Distretto

Sanitario:

- a) Ricezione istanza dell’avente diritto o direttamente dallo stesso o da un familiare o da un delegato;

- b) Verifica regolarita dei documenti presentati e, riconosciuto il diritto alla fornitura del/i presidi,
protocollo dell’istanza in entrata;

- c¢) Invio al Dirigente della Direzione Amministrativa P.O./Distretto della nota con la quale si chiede
di attivare tutte le procedure atte al noleggio o acquisto del/i presidi/o comprensivi/o del materiale di
consumo prescritti/o dallo specialista.

Procedura noleggio € acquisto — Seconda fase a carico della Direzione Amministrativa distrettuale:
- d) Procedura di acquisto e/o noleggio, con successiva determina di aggiudicazione;
- ¢) Inserimento del contratto specifico su AREAS;

Procedura noleggio e acquisto — Terza fase a carico dell’Ufficio Assistenza Protesica del Distretto
Sanitario:
- f) Disposizione dell’ordine su AREAS;
- g) Verifica dell’avvenuta consegna del presidio a mezzo bolla inviata dalle Ditte, a tal fine
preventivamente rese edotte delle presenti procedure;
- h) Ricevimento e aggancio dell’ordine evaso;

Procedura noleggio e acquisto — Quarta fase a carico della Direzione Amministrativa distrettuale:
- i) Registrazione della fattura di riferimento, una volta pervenuta nel sistema;
- m)Avvio del processo che avanzera la fattura in Worklist;
- n) liquidazione della fattura.
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Art. 5 — Procedura ordini su prodotti elenco 1 del DM 332/99 (assistenza protesica)

L’Ufficio Assistenza Protesica, ricevuta I’istanza del paziente, procede alla verifica della
documentazione presentata che deve essere corredata, per essere accettata, del preventivo rilasciato dalla
ditta scelta volontariamente dall’assistito/a .

Riconosciuto il diritto alla presentazione dell’istanza per la concessione autorizzativa alla fornitura
del/i presidi, la stessa viene protocollata in entrata.

Completate le procedure di cui al punto precedente, I’istanza viene valutata dal Dirigente Medico
dell’U.0.S. Protesica del Distretto competente, prima del rilascio totale o parziale dell’autorizzazione.

Protocollata in uscita I’autorizzazione, la stessa viene rimandata alla Ditta, la quale procedera alla
preparazione e alla consegna degli ausili (cosi come descritto nell’Allegato 2 del D.M. 332/99 e nel
D.P.C.M. 12/01/2017 — “Termini minini di rinnovo — Termini massimi di consegna/fornitura — Termini di
garanzia) con contestuale comunicazione della consegna all’Ufficio competente entro i 3 (tre) giorni
successivi alla stessa cosi come normati all’art. 4 comma 10 del D.M. 332/99 e nel D.P.C.M. 12/01/2017.

Verificata la correttezza di quanto sopra, I’Ufficio Assistenza Protesica procede all’inserimento nel
sistema AREAS di apposito “ORDINE NSO - SENZA CONTRATTO?” agganciandolo alla autorizzazione
di spesa assegnata sul conto di costo “502010604” — Assistenza Convenzionata protesica da privato” della
Direzione Sanitaria Distrettuale competente al fine della relativa trasmissione alla Ditta per I’emissione della
fattura con indicazione del numero, data dell'ordine e codice commessa/convenzione (tripletta obbligatoria)
che dovra essere inviata solo trascorsi 20 giorni dalla consegna (firmata e datata dall’ Assistito o da chi ne fa
le veci) dei presidi con o senza collaudo effettuato, cosi come previsto all’art. 4 comma 10 del D.M. 332/99
e all’art. 9 del D.P.C.M. 12/01/2017.

La fattura viene registrata dalla Direzione Amministrativa distrettualmente competente che,
verificata la correttezza, la invia a mezzo Worklist agli uffici del Distretto Sanitario competenti per i
conseguenti adempimenti che ne consentono la liquidazione: ricevimento, liquidazione e firma fascicolo,
giusta deliberazione n. 1394 del 12.11.2020.

Art. 6 — Procedura ordini su prodotti elenco 2 del DM 332/99 in gara (assistenza protesica)

L’Ufficio Assistenza Protesica, ricevuta I’istanza del paziente, procede alla verifica della
documentazione presentata.

Riconosciuto il diritto alla presentazione dell’istanza per la concessione autorizzativa alla fornitura
del/i presidi, la stessa viene protocollata in entrata.

Completate le procedure di cui al punto precedente, I’istanza viene valutata dal Dirigente Medico
dell’U.O.S. Protesica del Distretto competente, prima dell’autorizzazione alla fornitura.

Protocollata in uscita ’autorizzazione I’Ufficio Assistenza Protesica procede all’inserimento nel
sistema AREAS di apposito “ORDINE NSO - CON agganciandolo alla autorizzazione di spesa assegnata
sul conto di costo “502010604” — Assistenza Convenzionata protesica da privato” della Direzione Sanitaria
Distrettuale competente al fine della relativa trasmissione alla Ditta per I’emissione della fattura con
indicazione del numero, data dell'ordine e codice commessa/convenzione (tripletta obbligatoria).

Ricevuta la fattura la stessa viene registrata dalla Direzione Amministrativa distrettualmente competente che,
verificata la correttezza, la invia a mezzo Worklist agli uffici del Distretto Sanitario competenti per i
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conseguenti adempimenti che ne consentono la liquidazione: ricevimento con aggancio bolla e inserimento
specifica autorizzazione per poi inviare la stessa, sempre a mezzo Worklist, alla UOC Gestione
Amministrativa Attivita Convenzionate, competente per la liquidazione, giusta delibera n. 1394 del
12.11.2020.

Art. 7 — Procedura ordini presidi incontinenza

Fasi della procedura:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La gestione delle forniture e delle relative variazioni avviene tramite il software gestionale utilizzato
da risorse umane messe a disposizione dallo stesso fornitore che consentira di verificare, per
qualsiasi periodo, le forniture autorizzate;

Prima dell'emissione della fattura elettronica relativa alla fornitura periodica, la ditta dovra
trasmettere apposito report, non oltre il 3” giorno del mese successivo alla fornitura, evidenziante
I’attivita svolta nel periodo in interesse.

Gli Uffici del Distretto Sanitario competente procederanno ad una valutazione complessiva del
report pervenuto.

Conclusasi con esito positivo I’attivita di controllo, si procedera al caricamento sul sistema contabile
AREAS dell'ordine NSO CON non oltre il 10” giorno del mese di ricevimento del report, riportante:
specifica del periodo di riferimento della fornitura (inserita nella nota);

fornitura, per il periodo di rifermento, per singolo codice articolo.

La Ditta procedera all’emissione della fattura con indicazione del numero, data dell'ordine e codice
commessa/convenzione (tripletta obbligatoria) riportando esattamente 1’ordine di cui al punto 3);

Si procedera ad effettuare apposito carico di magazzino collegato all’ordine di cui al punto 3) e
riferito alla fattura di cui al punto 4) (NB: tale numero fattura va indicato al posto del numero bolla);
Collegato il carico di magazzino di cui al punto 5) con la fattura di cui al punto 4), si potra
procedere, previa apposita verifica delle regolarita procedurali, all’attivita di liquidazione, di
competenza della UOC Gestione Amministrativa delle Attivita Convenzionate giusta delibera n.
1394 del 12.11.2020.

Laddove per problemi tecnici “oggettivi” non risultasse possibile trasmettere 1’ordine NSO nei tempi
sopra stabiliti, lo stesso dovra essere inviato in forma cartacea, a mezzo email, con la specifica “seguira
ordine NSO con data retroattiva”.

A seguire la Ditta avra I'onere di inserire il nuovo assistito nel report del mese successivo di cui alla
procedura ordinaria come sopra disciplinata.

Art. 8 -

Procedura ordini Farmacia e Parafarmacia per presidi Ass. Integrativa e Protesica

A) La Farmacia e/o Parafarmacia — sulla base dell’autorizzazioni all’acquisto consegnate dal Distretto

Sanitario competente procede, entro il giorno 7 del mese successivo, alla trasmissione della distinta
riepilogativa delle prestazioni riferite al mese precedente;
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B) Effettuata una verifica sommaria della Distinta (numero autorizzazioni consegnate coincidenti con
quelle indicate in Distinta), I’Ufficio del Distretto sanitario competente, procede entro il 15 del mese
alla emissione dell’ordine NSO Senza;

C) La Ditta, sulla base dell’ordine di cui al punto B), procede alla emissione della Fattura;

D) Ricevuta la fattura I’ufficio del Distretto sanitario competente procede alla liquidazione della fattura
entro n.60 giorni della ricezione, previa:

1) verifica della correttezza, per ogni autorizzazione, dell’importo riportato nella distinta e, in caso
di errori, comunicare tempestivamente gli stessi ai Fornitori interessati, facendo presente che si
procedera a richiedere opportuna nota di credito e/o fattura o nota di debito ad integrazione;

2) concluso il controllo di cui al punto 1) e ottenuto I’importo corretto della fornitura, procede:

a) SE  L’IMPORTO DELLA FORNITURA CORRISPONDE A QUELLO
DELL’ORDINE:
¢ ad effettuare il carico di magazzino collegato all’ordine NSO di cui al punto B);
¢ ad agganciare il ricevimento alla fattura di cui al punto C);

¢ alla trasmissione per la liquidazione.
b) SE L’IMPORTO DELLA FORNITURA RISULTA INFERIORE ALL’ORDINE:
¢ ad effettuare il carico di magazzino collegato all’ordine NSO di cui al punto B) (per
I’'importo effettivo della fornitura);
¢ ad agganciare il ricevimento alla fattura di cui al punto C) e per la differenza richiedere
la nota di credito;
¢ a trasmettere per la liquidazione (NB: solo per la parte coincidente con il carico di
magazzino).
c¢) SE L’IMPORTO DELLA FORNITURA RISULTA SUPERIORE ALL’ORDINE:
¢ alla emissione di apposito ordine NSO ad integrazione sulla base del quale la Ditta
emettera relativa fattura integrativa:

¢ Ricevuta la fattura:
= ad effettuare il carico di magazzino collegato all’ordine NSO originario, di cui al
punto B) e agganciarlo con la fattura di cui al punto C);
= ad effettuare il carico di magazzino collegato all’ordine NSO ad integrazione e
collegarlo con la relativa fattura ad integrazione.
¢ A trasmettere per la liquidazione sia la fattura originaria che quella ad integrazione.

Conclusa la procedura di cui sopra il Distretto Sanitario competente inviera la fattura a mezzo Worklist alla
UOC Gestione Amministrativa delle Attivita Convenzionate per la conseguente liquidazione.

Art. 9 - Procedura ordini NSO cateteri e raccoglitori d’urina

1) La ricezione delle richieste di autorizzazione per I’acquisto del materiale, avviene attraverso il
“front-office’ che:
a) verifica la regolarita della documentazione;
b) procede ad apporre il visto di autorizzazione
c) trasmette tutta la documentazione, a mezzo email, alla ditta fornitrice.
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2) Prima dell'emissione della fattura elettronica, le Ditte Aggiudicatarie dovranno trasmettere, a mezzo
email, ai competenti Uffici del Distretto sanitario, dei report in excell con compilazione dei seguenti
campi:

e Nome e Cognome Assistito;

e Codice Fiscale;

e Codice ISO;

e Codice Prodotto Areas;

e Descrizione Prodotto;

e Data di attivazione fornitura;

e Numero DDT;

e Data DDT;

e Quantita consegnata per prodotto;

e Prezzo Unitario di gara;

e Valore della Fornitura;

e Fatturato del Periodo;

3) Verifica contabile da parte dei competenti Uffici del Distretto Sanitario del report ricevuto;

4) Verificata la congruita di quanto indicato e contabilizzato nel report, caricamento sul sistema contabile
AREAS dell'ordine NSO CON con specifica nelle note del periodo di riferimento;

5)Validazione dell'ordine emesso da NSO;

6) Ricevuto l'ordine da NSO, la Ditta aggiudicataria potra emettere la relativa fattura elettronica con
indicazione del numero, data dell'ordine e codice commessa/convenzione (tripletta obbligatoria) allegando i
DDT di consegna. In assenza degli allegati DDT la scadenza della fattura sara bloccata attraverso la
procedura AREAS come da successivo art. 12

Di tale blocco sara effettuata formale contestazione extragiudiziale alla Ditta, quale motivo temporaneo di
inesigibilita della fattura (Circolare n. 22/2015 del MEF). Alla liquidazione della fattura procedera la UOC
Gestione Amministrativa delle Attivita Convenzionate giusta delibera n. 1394 del 12.11.2020.

Con riferimento ai soggetti aventi diritto alle prestazioni per patologia cronica, si procedera al
rilascio di autorizzazione illimitata.
Per tutti gli altri casi I’autorizzazione sara soggetta a rinnovo periodico previa prescrizione specialistica.

Art. 10 - Procedura ordini ossigeno terapia domiciliare

Fasi della procedura:

1) Prima dell'emissione della fattura elettronica relativa al rimborso, trasmissione mensile a mezzo
email da parte delle Ditte Aggiudicatarie ai competenti Uffici del Distretto sanitario, di report in
excell con indicazione dei seguenti campi:

e Nome e Cognome Assistito;
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e Codice Fiscale;

e Data di attivazione service;
e DDT di consegna,

e Giorni di service/mese;

e Dettaglio rateo per assistito;
e Fatturato Mensile.

La trasmissione mensile del report in excell da parte delle Ditte Aggiudicatarie ai competenti Uffici
distrettuali, dovra pervenire non oltre il giorno 3 del mese successivo a quello di competenza, all’indirizzo
e-mail del distretto interessato e dell’operatore addetto alla ricezione dei report. Sara cura di ciascun Ufficio
distrettuale comunicare preventivamente i predetti indirizzi email alle Ditte Aggiudicatarie;
Gli Uffici del Distretto Sanitario competente procederanno ad una valutazione complessiva del
report pervenuto.

2) Conclusasi con esito positivo I’attivita di controllo, si procedera al caricamento sul sistema contabile
AREAS dell'ordine “ORDINE NSO - SENZA” non oltre il 10~ giorno del mese di ricevimento
report, riportante:

a) specifica del periodo di riferimento della fornitura;
b) specifica n. assistiti fruitori del servizio (dati inseriti nelle note);

3) La Ditta procedera all’emissione della fattura con indicazione del numero, data dell'ordine e codice
commessa/convenzione (tripletta obbligatoria) riportando esattamente 1’ordine di cui al punto 3);

4) Si procedera ad effettuare apposito carico di magazzino collegato all’ordine di cui al punto 3) e
riferito alla fattura di cui al punto 4) (NB: tale numero fattura va indicato al posto del numero bolla);

5) Collegato il carico di magazzino di cui al punto 5) con la fattura di cui al punto 4), si potra
procedere, previa apposita verifica delle regolarita procedurali, all’attivita di liquidazione,
temporaneamente demandata ai competenti Distretti Sanitari giusta delibera n. 291 del 01.03.2022,
ferme restando le previsioni contenute nella delibera n. 1394 del 12.11.2020 in materia di
decentramento delle funzioni.

Laddove per problemi tecnici “oggettivi” non risultasse possibile trasmettere I’ordine NSO nei tempi
sopra stabiliti, lo stesso dovra essere inviato in forma cartacea, a mezzo email, con la specifica “seguira
ordine NSO con data retroattiva”.

A seguire la Ditta avra I’onere di inserire il nuovo assistito nel report del mese successivo di cui alla
procedura ordinaria come sopra disciplinata.

La UOC Provveditorato cura il caricamento dei contratti su AREAS.

La procedura di cui sopra sara rimodulata a seguito definizione della nuova procedura centralizzata gia
avviata dalla della Centrale Unica di Committenza.

Art. 11 — Anagrafica dei prodotti ed inserimento in AREAS

Del processo di inserimento dei prodotti in anagrafica, e/o dell'aggiornamento della gia costituita
anagrafica, si faranno carico le UOS Protesica ed Integrativa dei singoli Distretti Sanitari.
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Art. 12 — Gestione fatturazione RSA - CSR e Strutture similari (Assistenza Convenzionata
Riabilitativa ex art. 26)

Per la gestione del sistema di ordinazione, data la presenza di un budget di competenza annuale, si
procede con I’emissione di un ordine a budget annuale, utilizzando la tipologia OB (ordine a budget), dove
I’importo dell’ordine rappresenta un massimale di spesa da non poter sforare se non con modifica dell’ordine
a budget iniziale.

Tale procedura permette di frazionare i ricevimenti a mano, tramite il carico in magazzino da nuova
gestione movimenti/ricevimenti, adeguando il ricevimento alla fattura di riferimento.

Quando arriva la prima fattura si procede con il carico in magazzino facendo un nuovo movimento di
carico il cui importo coincidera con la fattura ricevuta. In questo modo I’ordine assumera lo stato di evaso
parziale, in quanto viene attestata la ricezione del servizio rimanendo, come parte inevasa, la differenza..

Se a fine anno la fatturazione ¢ stata inferiore rispetto all’ordine, si dovra procedere con la chiusura
manuale della parte inevasa (da nuovo modifica stato), in modo tale che I’ordine, dopo il “salva”, possa
assumere lo stato invio xml di “modificato da reinviare”.

A seguire si dovra procedere con la stampa elettronica, e con la successiva validazione dell’ordine, cosi da
comunicare al fornitore I’avvenuta chiusura dell’ordine, che sara recapitato come un ordine OR (ordine di
regolazione), in quanto si € proceduto a regolarizzare un ordine che gia € stato evaso totalmente.

Se invece I’ordine risulta inferiore rispetto al servizio fatturato durate I’anno, si dovra procedere con la
modifica dell’ordine iniziale OB, incrementandone il valore, ovvero con la generazione di un nuovo ordine
per la parte residua.

ART. 13 - Blocco fattura attraverso procedura AREAS — Sospensione termini di pagamento

Qualora il fornitore emetta fattura senza allegare i DDT di riferimento, la scadenza della fattura
dovra essere bloccata, in quanto inesigibile, cosi bloccando i tempi di pagamento della fattura stessa, per
I’assenza di elementi necessari alla liquidazione ed al successivo pagamento, secondo il procedimento di
seguito indicato.

In fase di registrazione del documento, ovvero dopo che la fattura viene inviata all’ufficio di
liquidazione competente, bisognera inserire il blocco della scadenza utilizzando la causale di blocco
“STRAGIUDIZ”.

A tal fine va presa in gestione la scadenza del documento di riferimento (aprire la fattura da worklist
— scadenze — matita a sinistra della scadenza di riferimento) e va inserita la causale di blocco
“STRAGIUDIZ — CONTESTAZIONE O ATTO STRAGIUDIZIALE” nel campo “Storico Blocco”.

Dopo avere inserito tale motivo, va chiusa la scadenza e salvata la modifica effettuata, in modo da
modificare la scadenza da “Aperta” in “Bloccata”.

Come da precedente art. 8), comma 6, di tale blocco dovra essere effettuata, a cura dell’Ufficio
competente per la liquidazione, formale contestazione extragiudiziale alla Ditta interessata, indicando
espressamente il motivo temporaneo di inesigibilita della fattura (Circolare n. 22/2015 del MEF).
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A seguito ricezione da parte del fornitore dei documenti di trasporto (DDT) di riferimento, attestanti
la consegna dei presidi, ripresa la scadenza della fattura (come sopra indicato), procedere alla disabilitazione
del blocco, inserendo la data di ricezione dei DDT nel campo “Data Disabilitazione”.

Inserita tale data, va chiusa la scadenza e salvata la modifica effettuata. In questo modo la scadenza
tornera ad essere “Aperta” e si potra procedere con il caricamento del ricevimento e contestualmente degli
elementi necessari alla liquidazione (data la presenza degli ordini, le scadenze si popoleranno in automatico
con tutti i riferimenti necessari (autorizzazione, conto, cig o motivo di esclusione, codice Siope etc..).

ART. 14 - Procedura ordini Cure Palliative domiciliari

Al fine di evitare il caricamento sul sistema contabile AREAS di numerosissimi ordini NSO per ciascun
singolo assistito, con conseguente laboriosa attivita di ricevimento ordini, si indica come segue la procedura
da osservare.

1) prima dell'emissione della fattura elettronica relativa al rimborso dovuto frasmissione mensile, a
mezzo email, da parte delle Ditte Aggiudicatarie ai competenti Uffici del Distretto sanitario, di
report in excell con indicazione dei seguenti campi:

e Nome e Cognome Assistito;

e Codice Fiscale;

e Descrizione tipologia assistenza (Specialistica o di Base);
e Data di attivazione assistenza;

e Giorni di assistenza mese;

e Rateo giorno;

e Fatturato Mensile.

La trasmissione mensile del report in excell da parte delle Ditte Aggiudicatarie ai competenti Uffici
distrettuali, dovra pervenire non oltre il giorno 3 del mese successivo a quello di competenza, all’indirizzo
e-mail del distretto interessato e dell’operatore addetto alla ricezione dei report; sara cura di ciascun Ufficio
distrettuale comunicare preventivamente i predetti indirizzi email alle Ditte Aggiudicatarie;

2) Verifica contabile da parte dei competenti Uffici del Distretto sanitario preposto del report ricevuto;

3) Verificata la congruita di quanto indicato e contabilizzato nel report, caricamento sul sistema contabile
AREAS dell'ordine NSO CON agganciato alla autorizzazione di spesa “UA/2022/733/1 assegnata alla UOC
Gestione Amministrativa delle Attivita Convenzionate, competente per la liquidazione, giusta delibera n.
1394 del 12.11.2020 sul conto di costo “502011226” con specifica nelle note del:

e mese di riferimento assistenza;

L’ordine AREAS in NSO dovra essere effettuato dagli Uffici preposti, non oltre il giorno 10 del mese di
ricevimento del report di cui al precedente comma 1).

4)Validazione dell'ordine emesso da NSO;
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5) Ricevuto l'ordine da NSO, la Ditta Aggiudicataria potra emettere la relativa fattura elettronica con
indicazione del numero, data dell'ordine e codice commessa/convenzione (tripletta obbligatoria). La fattura
viene registrata dalla Direzione Amministrativa distrettualmente competente che, verificata la correttezza, la
invia a mezzo Worklist agli uffici del Distretto Sanitario competenti per i conseguenti adempimenti che ne
consentono la liquidazione : ricevimento con aggancio bolla e inserimento specifica autorizzazione per poi
inviare la stessa, sempre a mezzo Worklist, alla UOC Gestione Amministrativa delle Attivita Territoriali,
competente per la liquidazione, giusta delibera n. 1394 del 12.11.2020.

Tutte le nuove attivazioni richieste durante il mese dovranno essere trasmesse alle Ditte
aggiudicatarie con comunicazione cartacea a mezzo email.

La Ditta dovra emettere un'unica fattura mensile — con indicazione analitica del servizio prestato.

ART. 15 - Procedura ordini ADI — Assistenza Domiciliare Integrata

Al fine di evitare il caricamento sul sistema contabile AREAS di numerosissimi ordini NSO per ciascun
singolo assistito, con conseguente laboriosa attivita di ricevimento ordini, si indica come segue la procedura
da osservare.

1) Prima dell'emissione della fattura elettronica relativa al rimborso dovuto trasmissione mensile, a
mezzo email, da parte della Ditta aggiudicataria ai competenti Uffici del Distretto sanitario, di report
in excell con indicazione dei seguenti campi:

e Nome e Cognome Assistito;

e Codice Fiscale;

e Descrizione tipologia assistenza (livello);

e Numero PAI assegnato dal PUA,;

e Data di 1° accesso con prestazione effettuata da ciascun professionista;
e N° accessi con prestazione effettuati da ciascun professionista al mese;
e Rateo giorno per singolo accesso;

e Fatturato Mensile.

La trasmissione mensile del report in excell da parte delle Ditte Aggiudicatarie ai competenti Uffici
distrettuali, dovra pervenire non oltre il giorno 3 del mese successivo a quello di competenza, all’indirizzo
e-mail del distretto interessato e dell’operatore addetto alla ricezione dei report; sara cura di ciascun Ufficio
distrettuale comunicare preventivamente i predetti indirizzi email alle Ditte Aggiudicatarie;

2) Verifica contabile da parte dei competenti Uffici del Distretto sanitario preposto del report ricevuto;

3) Verificata la congruita di quanto indicato e contabilizzato nel report, caricamento sul sistema contabile
AREAS dell'ordine NSO CON agganciandolo alla autorizzazione di spesa Distrettuale assegnata sul conto di
costo “502011219” con specifica nelle note del:

e mese di riferimento assistenza;
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L’ordine AREAS in NSO dovra essere effettuato dagli Uffici preposti, non oltre il giorno 10 del mese di
ricevimento del report di cui al precedente comma 1).

4)Validazione dell'ordine emesso da NSO;

5) Ricevuto l'ordine da NSO, la Ditta Aggiudicataria potra emettere la relativa fattura elettronica con
indicazione del numero, data dell'ordine e codice commessa/convenzione (tripletta obbligatoria). La fattura
viene registrata dalla Direzione Amministrativa distrettualmente competente che, verificata la correttezza, la
invia a mezzo Worklist agli uffici del Distretto Sanitario competenti per i conseguenti adempimenti che ne
consentono la liquidazione : ricevimento con aggancio bolla e inserimento specifica autorizzazione per poi
inviare la stessa sempre a mezzo Worklist.

Tutte le nuove attivazioni richieste durante il mese dovranno essere trasmesse, alle Ditte
aggiudicatarie, con comunicazione cartacea a mezzo email.

La Ditta dovra emettere un'unica fattura mensile — con indicazione analitica del servizio prestato.

ART. 16 —PROCEDURA ORDINI ASSISTENZA SPECIALISTICA CONVENZIONATA ESTERNA

Al fine di regolamentare il caricamento sul sistema contabile AREAS degli ordini NSO, la U.O. incaricata
provvedera agli adempimenti di seguito indicati.

In assenza di un contratto di budget sottoscritto per I’anno o di validita di contratto dell’anno
precedente, nelle more della nuova contrattualizzazione.

1. Le strutture private accreditate per I’assistenza specialistica ambulatoriale trasmettono all’Azienda
Sanitaria Provinciale, entro il decimo giorno successivo al mese di erogazione, il flusso “M”
contenente tutti i dati delle prestazioni rese in favore di utenti del SSN sulla base di apposite
prescrizioni mediche , tramite caricamento sull’apposita piattaforma del gestionale in uso per la
relativa verifica qualitativa ;

2. I Distretti sanitari competenti, effettuata una verifica sommaria della rendicontazione prodotta dalle
strutture provvedono alla trasmissione delle relative distinte riepilogative alla UOC Gestione
Amministrativa delle Attivita Convenzionate e alla validazione del flusso dando cosi Nulla Osta
per I’avvio delle procedure di liquidazione , fatti salvi gli esiti delle ulteriori verifiche da effettuarsi,
sempre a cura degli Uffici distrettuali preposti, sulla documentazione prodotta ai fini del rimborso
dell’attivita resa;

3. La UOC Gestione Amministrativa delle Attivita Convenzionate , tenuto conto delle assegnazioni
mensili provvisorie, verifica I’importo fatturabile da parte delle singole Strutture a fronte
dell’attivita rendicontata e, entro il 10° giorno dalla ricezione delle distinte riepilogative , procede al
caricamento sul sistema contabile AREAS dell’ordine “Ordine NSO - senza contratto”
agganciandolo alla relativa autorizzazione di spesa ;

4. Le strutture potranno quindi procedere all’emissione delle fatture con indicazione della c.d.
“tripletta” obbligatoria : n. ordine , data ordine , codice commessa/convenzione;

5. Le fatture registrate dal competente Ufficio vengono avviate, a mezzo worklist, agli Uffici della
UOC Gestione Amministrativa delle Attivita Convenzionate che provvede al carico di magazzino e,
previa apposita verifica delle regolarita procedurali, all’attivita di liquidazione.
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La procedura di cui sopra sara rimodulata a seguito della contrattualizzazione 2022 con le strutture
private accreditate per 1’assistenza specialistica ambulatoriale che sara definita nel rispetto delle direttive
che I’ Assessorato della Salute detterd in materia.

ART. 17 — DISPOSIZIONE FINALE

Per quanto non espressamente disciplinato dalle presenti Linee di indirizzo, rimane confermata, per la
liquidazione e pagamento dell’assistenza integrativa e protesica, la regolamentazione in materia di determine
dirigenziali di cui meglio alla delibera n. 1394 del 12.11.2020, oltre che la disciplina vigente in materia di
procedimento amministrativo, e relativa tempistica, come da Regolamentazione aziendale vigente
in matetia.

Il presente documento potra essere integrato/modificato a seguito razionalizzazione dei processi inerenti
le procedure amministrativo — contabili interessate.

Sara cura del Gruppo di Lavoro istituito con nota prot. 22383 del 19/02/2021, procedere ad una verifica
dello stato di attuazione della presente regolamentazione, decorso un anno dalla relativa applicazione.
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