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CAPITOLO 1 

 
FASI PER LA GESTIONE DELLE PRATICHE CAVS 

E RELATIVA CREAZIONE FLUSSI  
 
 
1) NDCC inserisce la richiesta 
2) NDCC autorizza l’inserimento nel CAVS individuato 
3) In caso di necessità: NDCC inserisce la REVOCA all’autorizzazione nel caso in cui 

questa non abbia seguito ( es. decesso, sistemazione presso altra struttura, … ) 
4) Il CAVS seleziona l’assistito autorizzato dalla lista degli autorizzati e lo prende in 

carico indicando la data di ingresso in struttura [VIENE CREATO IL FLUSSO 
PRESA IN CARICO] 

5) Il CAVS inserisce la valutazione dell’assistito entro 5 gg dall’ingresso 
6) Il VALIDATORE valida ( o non valida motivando e contattando il CAVS in caso di 

necessità) la valutazione [VIENE CREATO IL FLUSSO VALUTAZIONE] 
7) In caso di necessità: Il CAVS inserisce una richiesta di PROROGA. 
8) Se esiste richiesta di proroga: NDCC approva i giorni di proroga oppure ne varia il 

numero e quindi autorizza ( oppure non autorizza proprio ) 
9) Il CAVS chiude l’inserimento dell’assistito  
10) Il VALIDATORE conferma la chiusura validando ( oppure contatta il CAVS in caso 

di chiarimenti in merito) [VIENE CREATO IL FLUSSO CONCLUSIONE] 
11) AVVISI (gestione degli avvisi) 
 
 

FASI PER LA GESTIONE DEI PROGETTI EMERGENZA 
INFLUENZA   

 
 
1) NDCC inserisce la richiesta 
2) NDCC inserisce la presa in carico  
3) Il CAVS inserisce la valutazione dell’assistito entro 5 gg dall’ingresso 
4) NDCC chiude la presa in carico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CAPITOLO 2 

 
COLLEGAMENTO AL PORTALE ED AUTENTICAZIONE 

(OPERAZIONE VALIDA PER TUTTI GLI UTENTI/PROFILI)  

 
a. Collegamento al portale:  
 
Occorre un PC collegato ad INTERNET dal quale aprire un browser ( Internet Explorer, 
Chrome, Firefox, …. ) e digitare sulla barra degli indirizzi: 
 
- indirizzo WEB di TEST :  TEST.FARSIADRP.IT  (Solo per prove, i dati non 

vengono riportati in produzione). 
 
- indirizzo WEB di PRODUZIONE : WWW:FARSIADRP.IT   (Questo è l’indirizzo 

effettivo del portale) 
 

b. Autenticazione con Utente e Password forniti: 

 
UTENTE: nome.cognome  ( es. mario.rossi ) 
Salvo casi specifici di doppi nomi o omonimie che hanno comportato la creazione di 
utenze ad hoc .. ovviamente comunicate all’interessato 
PASSWORD: per chi accede per la prima volta al portale dovrà utilizzare la serie di 
numeri 12345678 ed impostare una nuova password al primo accesso seguendo le 
indicazioni fornite dalla procedura.  
Chi già utilizza il portale FARSIADRP continuerà ad utilizzare la propria password 
impostata. 
 
c. Scelta del profilo 

 
Nel  caso in cui l’operatore abbia più di un profilo abilitato, dovrà scegliere con quale 
lavorare dalla schermata iniziale che gli verrà proposta. 



Ovviamente chi ha un solo profilo NON VEDRA’ tale schermata (proposta di 
seguito) 

 
 

CAPITOLO 3 
 

a. NDCC inserisce la richiesta (Profilo REFERENTE 
CAVS NDCC Sanitario) 

 
a. Inserimento anagrafica 

 
Seleziono la voce ASSISTITI RESIDENZIALE dal menù GESTIONE CARTELLE 
 

 
 

Mi comparirà la schermata con l’elenco delle anagrafiche che ho già inserito caricato sino 
ad ora. 
 



 
 

NOTA: per far comparire l’elenco devo cliccare sul tasto   dopo aver impostato 

eventualmente i filtri di ricerca   . 
Nel caso in cui voglio cercare un assistito in particolare andrò ad indicare nella 
casella verde il cognome oppure il nome oppure entrambi e quindi cliccherò sul 

tasto  . 

Nel caso in cui non vi siano i campi verdi ( di ricerca ) dovrò cliccare sul tasto  
per farli comparire.  

 
 
Se il nominativo è già presente nell’elenco andrò a selezionarlo cliccando sul 

tasto  prima del COGNOME. 
 
Se non trovo il nominativo in elenco allora dovrò ricercarlo su AURA 

cliccando il tasto di NUOVO INSERIMENTO  che mi aprirà la seguente 
maschera. 

 
 

Per la ricerca dovrò indicare COGNOME e NOME oppure il CODICE 
FISCALE. 
Non si possono fare ricerche solo con il cognome oppure il nome. 



Ovviamente se viene inserita anche la data di nascita la ricerca è molto più 
veloce. 
 
Dopo aver cliccato sul tasto RICERCA comparirà l’elenco degli assistiti 
AURA che rispondono ai criteri di ricerca, dai quali si andrà a selezionare 

quello desiderato ( ). 
 
A questo punto comparirà la seguente schermata con i dati anagrafici: 
 

 
 

b. Inserimento richiesta 
 

Dalla schermata del dettaglio anagrafico vado a selezionare la scheda RICHIESTE. 
 

 
 



Per CREARE una NUOVA RICHIESTA devo cliccare sul tasto  che mi proporrà la 
seguente schermata per l’imputazione dei dati: 
 

 

Dopo aver compilato tutti i campi utilizzerò il tasto  per salvare i dati. 
Il NUMERO PROTOCOLLO e la relativa DATA PROTOCOLLO, come il campo 
NOTE, non sono obbligatori mentre tutti gli altri lo sono. 
 
NOTA: Per inserire la PATOLOGIA PRINCIPALE si può digitare direttamente il codice 
ICD9-CM nella relativa casella (la prima) oppure volendo ricercare una patologia 

bisognerà cliccare sul tasto  in fondo alla casella della descrizione della patologia, 
facendo così comparire la schermata di ricerca seguente: 
 

 
 
Come per le altre ricerche possiamo indicare anche solo una parte della descrizione 

della patologia tra due simboli di percentuale (%) e con il tasto  ottenere l’elenco 
dei risultati da cui selezionare quello desiderato. 
 

      Esempio:  %TUMORE% 
 

 
 
Restituirà: 
 
 



 
 

 
Salvata la richiesta comparirà la scheda AUTORIZZAZIONE: 
 

 
 

 

 

 

b. NDCC autorizza l’inserimento nel CAVS individuato 
(Profilo REFERENTE CAVS NDCC Sanitario) 

 
Seleziono la voce ELENCO RICHIESTE CAVS dal menù GESTIONE CARTELLE. 
 

 
 

Con il filtro impostato sul valore DA AUTORIZZARE posso selezionare la richiesta che 
desidero AUTORIZZARE e quindi clicco sulla scheda AUTORIZZAZIONE della 
schermata per visualizzare i campi da compilare. 



 

Il tasto  mi permetterà di inserire l’autorizzazione. 
 

 
  

Con il tasto  andrò a salvare i dati appena inseriti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



c. NDCC, in caso di necessità, revoca l’autorizzazione 
concessa (Profilo REFERENTE CAVS NDCC Sanitario)  

 
Seleziono la voce ELENCO RICHIESTE CAVS dal menù GESTIONE CARTELLE. 

 

 
 

Con il filtro impostato sul valore AUTORIZZATE posso selezionare la richiesta che 
desidero REVOCARE. 

Ora, dopo aver cliccato sul tasto  che sblocca i campi e mi permette di scrivere, 
vado a valorizzare il campo DATA REVOCA indicando eventualmente nelle NOTE il 
motivo della revoca. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



CAPITOLO 4 

 
d. Il CAVS seleziona l’assistito autorizzato dalla lista 

degli autorizzati e lo prende in carico indicando la 
data di ingresso in struttura (Profilo CAVS Sanitario)  

 
Seleziono la voce ELENCO AUTORIZZATI dal menù GESTIONE CARTELLE per 
aprire la maschera con l’elenco delle richieste per inserimenti in questo CAVS che 
sono state autorizzate dal NDCC di competenza.  

 

 
 

 
 

A  questo punto seleziono con il tasto  l’assistito che desidero inserire nel mio CAVS 
facendo sì che si apra la seguente schermata con il dettaglio della PRESA IN CARICO 
già precompilato con i dati in possesso (inseriti dal NDCC) 
 

 
 



La DATA DI INGRESSO è già precompilata ma può (e deve) essere modificata nel 
caso in cui l’assistito entri in una data differente. 

Con il tasto  andremo a confermare i dati creando la PRESA IN CARICO ( e di 
conseguenza il flusso PRESA CARICO di FAR-CAVS). 
 

e. Il CAVS inserisce la valutazione dell’assistito entro 5 
gg dall’ingresso (Profilo (CAVS) REFERENTE 
SANITARIO “STRUTTURA”) 

 
Seleziono la voce ELENCO PRESE IN CARICO RESIDENZIALI dal menù GESTIONE 
CARTELLE per aprire la maschera con l’elenco delle PRESE IN CARICO, ovvero degli 
inseriti nel mio CAVS. 

 

 
NOTA: Verificate sempre quale filtro è stato selezionato in alto nell’elenco delle 
PRESE IN CARICO per evitare di non trovare delle pratiche in quanto CHIUSE. 
All’apertura il filtro sarà sempre impostato su APERTE . 
 

 

 
Selezioniamo l’assistito per il quale vogliamo inserire la valutazione cliccando sul tasto 

di selezione  in modo da far comparire la maschera delle prese in carico con la 
possibilità di selezionare la scheda ELENCO VALUTAZIONI DI STRUTTURA 

 

 
 
aprendo così l’elenco delle valutazioni di quella presa in carico (inizialmente vuoto). 
 



 
 

Con il tasto  apriremo la schermata per l’inserimento di una nuova VALUTAZIONE. 

 
 

Inseriti tutti i dati richiesti andremo a salvare con il tasto . 
 
NOTA: I primi campi in testa alla maschera sono riservati al VALIDATORE e quindi 
non si possono compilare. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CAPITOLO 5 
 

f. Il VALIDATORE valida ( o non valida motivando e contattando 
il CAVS in caso di necessità) la valutazione (Profilo (CAVS) 
VALIDATORE VALUTAZIONI/CONCLUSIONI) 

 
Seleziono la voce AVVISI dal menù GESTIONE CARTELLE per aprire la maschera 
che offre la possibilità di filtrare i vari elenchi di avvisi in base alle necessità. 
 

  
 

In questo caso andremo a scegliere il TIPO AVVISO = VALUTAZIONI DA VALIDARE 
dalla casella a discesa. 
 

 

 
e quindi selezionando la valutazione interessata apriremo la stessa per la validazione. 
 
 

 
 

A questo punto, verificata la valutazione, se il validatore decide di validarla non dovrà 

fare altro che cliccare sul tasto  per sbloccare i campi e quindi valorizzare i campi di 
validazione con SI e relativa DATA Di VALIDAZIONE. 
 
Nel caso in cui venga valorizzato con un NO, oltre alla data, sarebbe buona norma 
indicare nel campo note il motivo. 
 

Come sempre andremo a salvare con il tasto  (creando di conseguenza anche 
l’EVENTO VALUTAZIONE per il flusso FAR-CAVS). 
 



CAPITOLO 6 
 

g. In caso di necessità: Il CAVS inserisce una richiesta 
di PROROGA (Profilo (CAVS) REFERENTE SANITARIO 
“STRUTTURA”) 

 
Seleziono la voce LISTA PRESE IN CARICO CAVS dal menù GESTIONE 

CARTELLE per ottenere l’elenco da cui selezionare l’assistito ( ) per il quale mi 

interessa richiede una proroga di permanenza nel CAVS. 
 

 
 

 
 
In questo modo si apre la maschera della PRESA IN CARICO dove trovo la scheda 
con l’elenco delle PROROGHE per la presa in carico in questione. 
 

 
 

Con la  apro la maschera per l’inserimento della richiesta di una nuova proroga. 
 



 
 

Vado ad indicare la data della mia richiesta ed il numero di giorni di proroga richiesti e 

salvo con . 
 

h. Se esiste richiesta di proroga: NDCC approva i giorni 
di proroga oppure ne varia il numero e quindi 
autorizza ( oppure non autorizza) (Profilo REFERENTE 
CAVS NDCC Sanitario)  

 
Seleziono la voce ELENCO PROROGHE CAVS dal menù GESTIONE CARTELLE per 
ottenere l’elenco dell’assistito per il quale sono state richieste delle proroghe. 

 

 
 

 
 

 

Selezionando l’assistito ( ) si apre l’elenco delle PROROGHE per poter selezionare 

quella da autorizzare ( ). 
 



 
 
A questo punto si apre la maschera con i dati della proroga: 
 

 
 

Sbloccato il pannello con il tasto , vado a spuntare il flag AUTORIZZATO in modo 
da riportare in automatico la DATA DEL GIORNO data del giorno ed i GIORNI 
RICHIESTI sull’autorizzazione. 
Ovviamente posso variare i giorni richiesti diminuendoli o aumentandoli prima di 

confermare cliccando sul tasto . 
 
CAPITOLO 7 
 

i. Il CAVS chiude l’inserimento dell’assistito (Profilo 
(CAVS) REFERENTE SANITARIO “STRUTTURA”) 

 
Seleziono la voce LISTA PRESE IN CARICO CAVS dal menù GESTIONE 

CARTELLE per ottenere l’elenco da cui selezionare l’assistito ( ) per il quale devo 

chiudere la PRESA IN CARICO. 
 

 
 



 
In questo modo si apre la maschera della PRESA IN CARICO dove trovo i campi da 
compilare per la conclusione. 

 

 

Dopo aver sbloccato il pannello con il tasto , vado a valorizzare la DATA 
CONCLUSIONE, LA DATA USCITA e la MOTIVAZIONE per la CONCLUSIONE. 
La data di conclusione si riferisce alla conclusione della presa in carico, mentre la data 
uscita si riferisce all’effettiva uscita dell’assistito dalla struttura. 
Nel caso in cui come MOTIVAZIONE vengano selezionate le voci “TRASFERIMENTO 
A STRUTTURA OSPEDALIERA PER ACUTI” oppure “DIMISSIONE AD ALTRA 
TIPOLOGIA DI RESIDENZA” si dovrà obbligatoriamente compilare anche il campo 
DESTINAZIONE selezionando nell’elenco proposto. 
Indicheremo poi una PATOLOGIA PRINCIPALE ed un PATOLOGIA SECONDARIA. 

Terminato l’inserimento clicco sul tasto  per salvare i dati. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CAPITOLO 8 
 

j. Il VALIDATORE conferma la chiusura validando  
(oppure contatta il CAVS in caso di chiarimenti in 
merito) (Profilo (CAVS) VALIDATORE 
VALUTAZIONI/CONCLUSIONI) 

 
Seleziono la voce AVVISI dal menù GESTIONE CARTELLE per aprire la maschera 
che offre la possibilità di filtrare i vari elenchi di avvisi in base alle necessità. 
 

  
 

In questo caso andremo a scegliere il TIPO AVVISO = CONCLUSIONI DA VALIDARE 
dalla casella a discesa. 
 

 
 

In questo modo si apre la maschera della PRESA IN CARICO dove trovo il FLAG 
VALIDAZIONE CONCLUSIONE. 
 

 
 



Dopo aver sbloccato il pannello con il tasto , vado a spuntare il flag VALIDAZIONE 
CONCLUSIONE nel caso in cui voglia validare i dati della conclusione inseriti dal 
CAVS. 
Con questa operazione viene creato l’EVENTO CONCLUSIONE del flusso FAR-
CAVS. 
 
CAPITOLO 9 
 

k. AVVISI (gestione degli avvisi) 
 

 
 

Dal menu Gestione Cartelle, selezionare la voce Avvisi per aprire la maschera che 
offre la possibilità di filtrare i vari elenchi di avvisi in base alle necessità.  
 
 
 
 
 

 
 

Premendo il pulsante , si aprono tutti gli avvisi. 
 



 
 
Se si vuole fare una ricerca più specifica, si può filtrare per: 
 

• TIPO AVVISO 

• DATA RIFERIMENTO 

• ANNO 

• PROGGRESSIVO 

• TIPOLOGIA CURA 

• PRESIDIO 

• DISTRETTO 

• DESCRIZIONE 
 

 
 
In questo modo appariranno solo gli avvisi che ci interessano. 



 
Gli avvisi possono essere: 
 

• PIC CAVS SCADUTE – Riguarda le Prese in Carico scadute o prossime alla 

scadenza (questo avviso compare con un preavviso massimo di 5 giorni) 

• VALUTAZIONI CAVS DA VALIDARE – Riguarda le Prese in Carico in cui è 

presente una valutazione da validare 

• PRIME VALUTAZIONI CAVS MANCANTI – Riguarda le Prese in Carico in cui è 

presente una prima valutazione da validare 

• CONCLUSIONI CAVS DA VALIDARE – Riguarda le Prese in Carico in cui è 

presente una conclusione da validare 

• VALUTAZIONI CAVS SENZA COMPLESSITA O TIPO PAZIENTE – Riguarda le 

Prese in Carico in cui è presente una valutazione senza complessità o tipo paziente 

(avviso inserito temporaneamente per la correzione degli errori) 

 

 

Non tutti gli avvisi sono visibili da ciascun utente. Questo perché vengono filtrati in 

base al ruolo che si possiede. 

 

 

A fianco degli avvisi sono presenti vari pulsanti: 

 

• Premendo sul pulsante , si aprirà la pagina che riguarda l’oggetto del relativo 

avviso (come la scheda della Presa in Carico, la scheda della valutazione, ecc.). 

 

• Premendo sul pulsante , è possibile nascondere il relativo avviso. 

 

 

Apparirà il seguente messaggio di conferma. 

 

 
 

Premere il pulsante  per confermare o il pulsante  per tornare 

indietro. 

 

 

 

 

 



CAPITOLO 10 

 

PROGETTO EMERGENZA INFLUENZA 
 

Fermo restando tutto ciò che abbiamo sin qui visto sull’inserimento e la gestione di un 

CAVS, esistono dei casi particolari (indicati in una finestra temporale ben precisa 

dettata dalla Regione Piemonte) nei quali la richiesta e l’apertura della presa in carico, 

nonché la chiusura vengono fatte dal NDCC (profilo REFERENTE CAVS NDCC 

SANITARIO) e si tratta dei casi appunto di Emergenza Influenza. 

Premesso questo è necessario fare un ulteriore specifica. I progetti di cui sopra si 

dividono a loro volta in due: 

 

- EMERGENZA INFLUENZA – CONTINUITA’ ASSISTENZIALE 

- EMERGENZA INFLUENZA – RESIDENZIALITA’ TEMPORANEA 

 

La differenza tra i due progetti è semplicemente a chi sono in capo i costi, nel primo 

caso pagherà tutti i costi l’ASL, nel secondo caso l’ASL avrà in carico solamente la 

metà dei costi. 

 

NDCC inserisce la richiesta (Profilo REFERENTE 
CAVS NDCC Sanitario) 

 
a. Inserimento anagrafica 

 
Seleziono la voce ASSISTITI RESIDENZIALE dal menù GESTIONE CARTELLE 
 

 
 

Mi comparirà la schermata con l’elenco delle anagrafiche che ho già inserito caricato sino 
ad ora. 
 



 
 

NOTA: per far comparire l’elenco devo cliccare sul tasto   dopo aver impostato 

eventualmente i filtri di ricerca   . 
Nel caso in cui voglio cercare un assistito in particolare andrò ad indicare nella 
casella verde il cognome oppure il nome oppure entrambi e quindi cliccherò sul 

tasto  . 

Nel caso in cui non vi siano i campi verdi ( di ricerca ) dovrò cliccare sul tasto  
per farli comparire.  

Se il nominativo è già presente nell’elenco andrò a selezionarlo cliccando sul 

tasto  prima del COGNOME. 
 
Se non trovo il nominativo in elenco allora dovrò ricercarlo su AURA 

cliccando il tasto di NUOVO INSERIMENTO  che mi aprirà la seguente 
maschera. 

 
 

Per la ricerca dovrò indicare COGNOME e NOME oppure il CODICE 
FISCALE. 
Non si possono fare ricerche solo con il cognome oppure il nome. 
Ovviamente se viene inserita anche la data di nascita la ricerca è molto più 
veloce. 



 
Dopo aver cliccato sul tasto RICERCA comparirà l’elenco degli assistiti 
AURA che rispondono ai criteri di ricerca, dai quali si andrà a selezionare 

quello desiderato ( ). 
 
A questo punto comparirà la seguente schermata con i dati anagrafici: 
 

 
 

c. Inserimento richiesta 
 

Dalla schermata del dettaglio anagrafico vado a selezionare la scheda RICHIESTE. 
 

 
 

Per CREARE una NUOVA RICHIESTA devo cliccare sul tasto  che mi proporrà la 
seguente schermata per l’imputazione dei dati: 
 



 
 

 

Come si vede, a differenza di una normale richiesta CAVS, non compaiono le patologie 

da inserire e non appena sceglieremo una delle due voci EMERGENZA, scomparirà 

anche il tag “AUTORIZZAZIONE” (in alto) come si può osservare da questa successiva 

schermata: 

 

 

 
 

Questo perché l’inserimento della presa in carico la farà sempre l’NDCC stesso, 

andando sul tag “PRESE IN CARICO” (in alto), qui apparirà questa schermata: 



 

 
  

Per CREARE una NUOVA PRESA IN CARICO devo cliccare sul tasto  che mi 
proporrà la seguente schermata per l’imputazione dei dati: 
 

 
 

Qui compileremo tutti i campi (vedasi esempio) ad eccezione dei campi data 

conclusione e motivazione che andranno inseriti in un secondo momento, ossia 



quando il progetto è terminato. Non si può compilare prima, in quanto ricordiamo che 

IL PORTALE NON PERMETTE DI INSERIRE DATE NEL FUTURO. 

Come strutture di erogazione si potranno scegliere sia RSA che CAVS, a seconda 

della struttura che ha prestato la disponibilità ad accettare l’assistito. 

 

CAPITOLO 11 

 

CAMPO ETICHETTA 
 

Una novità che si può vedere in questa schermata è il campo ETICHETTA. 

Questa è stata introdotta in data 20/03/2020 e susseguentemente alla pandemia di 

COVID-19 sul territorio italiano.  

Ha una duplice scelta: 

 

- NON positivo COVID – 19   

- Positivo COVID – 19  

 

Quando andremo a scegliere la prima opzione, nella scelta delle strutture erogatrici, 

avremo tutte quelle che, sia RSA che CAVS, non hanno un nucleo COVID, mentre 

nella seconda ipotesi troveremo esclusivamente quelle strutture, anche qui sia RSA 

che CAVS, che hanno abilitato un nucleo COVID.  

  


