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2. Premessa 
Lo scopo di questo documento è quello di chiarire le modalità di presentazione delle domande di 
accertamento sanitario per i pubblici dipendenti e approfondire punto per punto quali sono i dati 
necessari affinché queste siano corrette e complete in tutte le loro parti. 
La domanda può essere presentata d’ufficio direttamente dall’ente o, in alternativa, può essere 
l’interessato a fare richiesta di visita, sempre con l’intermediazione dell’ente di appartenenza. 
Quest’ultimo è tenuto a identificare una figura interna al proprio staff che dovrà compilare un apposito 
modulo (modello AA14), scaricabile dal sito dell’Istituto e identificarsi tramite SPID per l’accesso all’area 
di compilazione dei dati. 
Una volta che l’utente è stato censito, la procedura Internet lo abiliterà all’accesso alle funzionalità 
descritte nel documento. 
 

3. Funzionalità 

Login utente 
L’utente che è stato designato dall’Ente ad accedere al servizio di presentazione domanda mediante 
apposito modulo AA14 effettua l’accesso tramite SPID e seleziona il profilo Ente. 
 
Nota: Il profilo Cittadino rappresenta il profilo privato del dipendente e quindi non abilitato ad accedere al 
servizio. 
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Selezionando Avanti, il sistema mostra le ultime richieste con il relativo stato (Bozza, Completata, etc.) 
 

 
 
Inserimento domanda – Prima istanza, Aggravamento, Rivedibilità o Interdipendenza 
Nella parte inferiore della pagina, l’utente può inviare una nuova domanda selezionando una tra le 
seguenti tipologie: 
• Assegni annessi alle decorazioni al valor militare; 
• Causa di servizio; 
• Inabilità L. 335/95; 
• Inidoneità (comprende L. 274/91); 
• Pensioni di guerra (dirette, vedovo/a, orfani); 
• Reversibilità e assegni accessori dei familiari degli ex deportati nei campi di sterminio KZ; 
• Reversibilità dell’assegno di benemerenza concesso ai perseguitati politici antifascisti e razziali; 
• Pensioni superstiti Gestione Dipendenti Pubblici – Orfani Maggiorenni Inabili; 
 
Nota: si evidenzia che i dati e i documenti richiesti possono variare leggermente in funzione 
della tipologia di domanda selezionata. 
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Cliccando sul pulsante "Seleziona", il sistema permette di inviare una richiesta scegliendo una tra le 
seguenti opzioni: Prima Istanza, Aggravamento, Rivedibilità o Interdipendenza. 
 

 

 
Nota: si evidenzia altresì che le tipologie di istanze variano in funzione della tipologia di domanda 
selezionata. 
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Selezionata la tipologia di domanda da inserire, il sistema permette di inserire il codice fiscale 
del soggetto interessato alla visita. 
 

 
 
Cliccando sul tasto Cerca l’applicazione restituisce i dati anagrafici del soggetto interessato, non 
modificabili. Inoltre, nel caso di inserimento di domande di Rivedibilità e/o Aggravamento il sistema 
ricerca nei propri archivi l’ultima domanda in stato chiuso della stessa tipologia.  
Qualora i dati anagrafici siano errati o incompleti (es. data di nascita) è consigliabile richiedere al diretto 
interessato di effettuare la modifica/aggiornamento tramite il proprio profilo personale, accedendo al 
portale dell’Istituto nella sezione MyInps. 
 

 
 
Nel caso in cui non sia presente l’indirizzo di residenza dell’interessato è necessario specificarlo negli 
appositi campi sotto la dicitura Eventuale indirizzo aggiuntivo dove ricevere comunicazioni o non è 
possibile proseguire con l’inserimento della domanda.   
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Il sistema recupera automaticamente i contatti registrati su MyINPS. Se non ci sono, è obbligatorio inserire 
almeno un numero di telefono. È comunque possibile aggiungere un altro indirizzo e-mail. 
Inserendo correttamente tutti i dati e selezionando il pulsante Avanti in fondo alla pagina, il sistema 
riporta al riepilogo dei dati dell’ente che effettua la richiesta. 
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Nello step denominato Dati Ente è presente un riepilogo dei dati dell’Ente che presenta la domanda; in 
questa sezione viene indicata la mail PEC collegata al codice fiscale dell’Ente che si è autenticato a 
sistema e registrata sul sito www.indicepa.gov.it. Tale PEC è utilizzata dall’INPS per future 
comunicazioni e notifiche di varia natura. Se la PEC proposta dal sistema non è quella desiderata, è 
possibile sostituirla indicandola nel campo sottostante, denominato PEC Sostitutiva.  
 
Attenzione: la PEC sostitutiva inserita deve appartenere al medesimo dominio di quella già proposta dal 
sistema. Per esempio, se la PEC proposta è del tipo xxxx@nomeEnte.pec.it, si può sostituire con 
una PEC del tipo yyyy@nomeEnte.pec.it.  
 
Il campo A richiesta di deve contenere la denominazione del Corpo, Ufficio o Ente di appartenenza del 
richiedente; il campo Appartenente al deve contenere invece la denominazione dell’Ente di appartenenza 
del dipendente. Entrambi i campi sono obbligatori per proseguire nell’inserimento della domanda. 

http://www.indicepa.gov.it/
mailto:xxxx@nomeEnte.pec.it
mailto:yyyy@nomeEnte.pec.it
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Cliccando sul pulsante Avanti l’applicazione porta allo step relativo al Trattamento dei documenti che 
l’utente deve soltanto Accettare tramite apposito flag. 

 

 
 
 
Lo step Istanza riguarda l’inserimento dei dati per il completamento della domanda. In particolare, la 
stessa può essere presentata da parte dell’interessato, tramite il suo datore di lavoro, oppure la richiesta 
può essere presentata d’ufficio senza esplicito interpello del dipendente. È possibile, inoltre, specificare 
se la domanda è riferita alla Legge 274 del 1991 sulle tipologie di domanda dove previsto. 
È possibile richiedere la delega della visita ad altra CMV, selezionando l’apposito flag Richiesta visita 
presso altra CMV indicando la provincia di riferimento più vicina e allegando documentazione atta a 
dimostrare che il dipendente da visitare si trovi in stabile dimora fuori del territorio di competenza. 
In egual modo è possibile richiedere la visita domiciliare specificando l’indirizzo presso cui effettuare la 
visita. 
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In questo caso è necessario allegare il certificato di intrasportabilità. Nei due casi sopracitati, è compito 
della commissione medica, sulla base della documentazione allegata, accogliere o respingere l’istanza su 
delega e/o di visita domiciliare pervenuta. Nel caso di reiezione di visita domiciliare la CMV dispone 
regolare convocazione presso il proprio ambulatorio.  
 
Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, l’utente seleziona il pulsante Avanti in calce alla pagina ed 
è reindirizzato dal sistema allo step successivo Rapporto informativo. 
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La pagina è composta dai seguenti campi obbligatori: 

- Ambito di appartenenza: menù a tendina che permette di indicare l’ambito di appartenenza della 
pubblica amministrazione presso cui l’interessato presta servizio (vigili del fuoco, personale docente, 
altri enti, etc.); 

- Situazione lavorativa: menù dove è possibile selezionare la condizione attuale del dipendente che 
dovrà effettuare la visita (attualmente in servizio, attualmente in malattia, attualmente in 
pensione, altro) 

o Se si seleziona attualmente in malattia o attualmente in servizio il sistema mostra due 
campi aggiuntivi sotto la voce In Servizio Presso: 
• Provincia: specificare la provincia di lavoro dell’interessato 
• Luogo di lavoro: indicare la sede lavorativa dell’interessato e il relativo indirizzo 

- Data inizio situazione lavorativa: è presente il calendario per poter selezionare la data esatta in cui 
il dipendente ha iniziato a prestare servizio; 

- Periodo di comporto definito dal CCNL (mesi): è necessario indicare quanti sono i mesi del periodo di 
comporto in base al CCNL; 

- Residuo giorni di malattia nel periodo di comporto: è necessario indicare il numero di giorni di 
malattia residui nel periodo di comporto, il campo è facoltativo nei flussi di Causa di Servizio; 

- Richiesta di fruizione ulteriore periodo di aspettativa (solo per domande di Inidoneità): se 
impostato su Si, il campo Residuo giorni di malattia nel periodo di comporto viene 
automaticamente impostato a 0 e viene indicato che il primo periodo di aspettativa retribuita è stato 
già esaurito. In questo caso sarà necessario caricare in procedura l’istanza di concessione ulteriore 
periodo di aspettativa dell’interessato; 
 

Nella pagina è presente il pulsante Aggiungi periodo di infortunio o malattia professionale 
(opzionale). 
L’indicazione di tali informazioni non è obbligatoria e costituisce, se fornita, un dato utile per la 
formazione del giudizio medico-legale. 
È inoltre presente un flag che indica se il dipendente è già sottoposto alla Riduzione di stipendio o 
sospensione dall’attività lavorativa che, se selezionato, richiede anche l’inserimento della data di inizio 
del relativo provvedimento. 
 
Le successive selezioni riguardano altre informazioni sulle norme di legge: 

- Copia estratto del verbale di visita contenente il giudizio del medico competente nel caso di 
personale soggetto a sorveglianza sanitaria ex D.lgs. 81/2008 (sì/no); 

- Rapporto informativo ai sensi dell’art. 15 DPR 461/2001 e ss.mm.ii. con evidenziazione delle 
motivazioni della richiesta dell’accertamento sanitario. L’ente è tenuto ad allegare la relazione 
redatta dal responsabile dell’ufficio presso il quale il dipendente è in servizio e relativa ai fatti 
attinenti all’insorgenza (o all’aggravamento) dell’infermità o delle lesioni nei periodi interessati e da 
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cui scaturisce la domanda. Inoltre, può essere inserita anche una copia della documentazione 
sanitaria in possesso del dipendente se lo stesso lo fornisce all’ente. Il rapporto informativo è 
sempre obbligatorio per le domande di inidoneità, mentre, lo stesso è facoltativo per le domande 
di inabilità ai sensi della L. n. 335/1995; 

- Infermità già giudicate ai fini della dipendenza da causa di servizio (sì/no). 
 

 

 
Per ogni voce selezionata su Si o dove i documenti risultano obbligatori, l’utente deve allegare la 
documentazione specifica in formato PDF, attraverso apposita schermata. In caso contrario, 
selezionando No la procedura consente di proseguire con la compilazione della domanda. 
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Dopo aver compilato correttamente la pagina con tutti i dati obbligatori e aver inserito eventuali allegati, 
l’utente può cliccare sul tasto Avanti.  
 
Il sistema rimanda allo step Stato Contrattuale nel quale l’Ente deve inserire le informazioni contrattuali 
del dipendente. 
È quindi necessario compilare i campi obbligatori: 

• Contratto: specifica quale contratto ha sottoscritto il dipendente che deve effettuare la visita (es. 
scuola); 

• Categoria: in base al tipo di contratto scelto, il menù consente la selezione della categoria 
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di appartenenza del dipendente (per esempio, per i contratti tipo “scuola” sono presenti le 
categorie: dirigenti scolastici, docenti a tempo indeterminato, personale A.T.A. a tempo 
indeterminato, personale A.T.A. con contratto non annuale, etc.); 

• Qualifica: il menù presenta le possibili qualifiche del dipendente, in base ai due campi precedenti; 
• Tipo di contratto: part time o full time; 
• Assunzione in virtù delle norme sulle categorie protette: selezionare sì o no; 
• Anzianità di servizio: è necessario specificare il periodo di anzianità di servizio presso la 

Pubblica Amministrazione (cumulativo per tutte le PA); 
• Anzianità contributiva: è necessario specificare il periodo di anzianità contributiva per cui si è 

prestato servizio presso la Pubblica Amministrazione (cumulativo per tutte le PA); 
• Gestione pensionistica del dipendente: nel campo è necessario specificare l’ente che 

gestisce la pensione dell’interessato (es. INPS); 
• Descrizione delle mansioni svolte: è possibile inserire una breve descrizione delle mansioni 

svolte dal dipendente; 
• Presenza di atto di sospensione cautelare: indica l’esistenza di un procedimento disciplinare in 

capo al dipendente (DPR 171/2011) per cui viene presentata la domanda; 
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Selezionando Avanti l’utente viene reindirizzato allo step 7 Documentazione da Allegare. 
 

 
 

La documentazione richiesta varia in base al tipo di istanza da presentare ed è indicata nell’informativa 
presente sulla parte superiore della pagina (riquadro blu). Selezionando il pulsante Aggiungi documento 
il sistema mostra la schermata in cui si può selezionare la tipologia del documento da inserire 
specificandone la data e una descrizione (questi ultimi due campi non sono obbligatori). 
In questa sezione è possibile inserire il cosiddetto fascicolo riservato che contiene tipicamente la 
descrizione di fatti e/o comportamenti gravi, evidenti ed obiettivi, incompatibili con l’attività lavorativa, tali 
da poter generare un pericolo per la sicurezza ed incolumità del dipendente, dei colleghi di lavoro e dell’utenza 
(ove emergenti), regime di sospensione cautelare e/o sanzioni/provvedimenti disciplinari in capo al 
dipendente (ove esistenti). 
 
I documenti caricati sono visibili nella pagina Documentazione da allegare; è inoltre possibile gestirli 
eliminandoli o scaricandoli nuovamente. 
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Procedendo tramite il pulsante Avanti, il sistema mostra la pagina Riepilogo in cui è possibile finalizzare 
la presentazione della domanda mediante il pulsante Invia richiesta 
 

 
 

In questa pagina è presente un campo Note per inserire eventuali informazioni aggiuntive che il 
richiedente intende fornire. 
 

La procedura di invio della domanda termina quando il sistema rilascia il numero di protocollo della 
domanda stessa. 
 



Tipo documento: Manuale Utente 
Versione: 1.5 del 15/10/2024 

20 

 

 

 
 

Visualizzazione del dettaglio della domanda 
Una volta che la domanda è stata inviata alla CMV, l’Ente può visionare il dettaglio dei dati inseriti tramite 
il tasto Vai al dettaglio. Inoltre, è possibile scaricare la ricevuta in PDF attestante l’avvenuta 
presentazione della domanda alla CMV, la Cronologia delle lavorazioni, nonché i Contatti CMV di 
competenza. 
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Annullamento domanda 
Questa funzionalità è disponibile esclusivamente se la domanda è nello stato Inviata e l’interessato non 
è stato ancora convocato a visita dalla CMV. Qualora sia necessario annullare una domanda è possibile 
farlo cliccando sul tasto Annulla Domanda presente sulla relativa scheda riepilogativa. Per confermare 
l’operazione di annullamento è necessario dichiarare, tramite apposita selezione, che tutti gli interessati 
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nel procedimento sono stati informati dell’annullamento stesso. È possibile, inoltre, inserire delle note 
aggiuntive. Confermando l’annullamento ogni lavorazione sulla domanda viene interrotta e non è 
possibile ripristinarla. 
 
 

 
 

 
 

Ricerca domande presentate 
Per visionare l’elenco delle domande già presentate si può utilizzare la funzione Vai a tutte presente sulla 
homepage. È possibile filtrare tutte le domande secondo vari criteri: 

- CF del soggetto interessato 
- N. richiesta 
- Tipo di richiesta 
- Stato della richiesta 
- Tipo di istanza 
- Data di creazione (dal-al) 
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- Data di invio (dal-al) 
 

 
 

 
 
Invio verbale agli Enti 
A seguito dell’accertamento sanitario, la Commissione Medica di Verifica, redige il verbale e lo invia 
tramite PEC all’indirizzo dell’Ente specificato in domanda. 
La PEC ha come mittente inpscomunica@postacert.inps.gov.it e come oggetto “Trasmissione verbale di 
visita medica Collegiale n. XXXXXXXXXXXXXXXXX“. 
Al suo interno, sono presenti i seguenti allegati: 

- Verbale CMV Omissis in chiaro 
- Verbale CMV Completo criptato 

È cura dell’Ente trasmettere i verbali sopracitati al proprio dipendente, il quale provvede autonomamente 
alla decriptazione utilizzando la password ricevuta nella lettera di convocazione a visita. 
 
Inserimento data notifica del verbale 
Dopo aver notificato al proprio dipendente i verbali in questione, l’ente deve inserire obbligatoriamente la 
data di notifica del verbale all’interno della medesima procedura utilizzata per l’invio della domanda. 

mailto:inpscomunica@postacert.inps.gov.it
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La procedura informa l’utente a ogni login se esistono domande per cui non è ancora stata inserita la 
data di notifica dei verbali. 
 

 
 
Ogni domanda in stato chiusa, per la quale non è stata inserita una data di notifica presenta il seguente 
alert: 

 

 
Cliccando su Data notifica verbale, appare la seguente maschera dove si deve inserire la data di notifica 
del verbale. 
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Nel caso in cui uno o più domande in stato chiuso non riportino la data di notifica del verbale, ad ogni 
rientro in procedura viene mostrato all’utente il seguente avviso: 

 

 
 

 
Rettifica di un verbale 
Nel caso in cui un verbale già inviato e notificato richieda una rettifica a cura della CMV, disposta d’ufficio 
o a richiesta dell’Ente, la domanda regredisce allo stato Inviata. Alla notifica del verbale rettificato la 
richiesta torna allo stato Chiusa e l’Ente è tenuto a consegnare la nuova versione del verbale al proprio 
dipendente. Inoltre, è necessario inserire la nuova data di notifica del verbale rettificato. 


