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1 Oggetto del documento 

Il presente documento illustra le modalità operative dell'applicativo CUP, ad uso delle 

Farmacie, per effettuare le prenotazioni alla ASL Foggia. 

 

2 Accesso al Portale 

L'Applicativo è Web ed è ottimizzato per funzionare con il Browser Google Chrome, ma può essere 

utilizzato anche con Internet Explorer o Mozzilla Firefox: 
 

 

Dopo essersi collegati alla la rete RUPAR ed aver aperto il browser, digitare il seguente link: 

cupweb.aslfg.rsr.rupar.puglia.it 
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Autenticarsi con le proprie credenziali: 
 

 

 

Quindi selezionare l'icona CUP 
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Comparirà quindi la Pagina di Lavoro: 
 

 

dove, in alto a destra, viene evidenziato il nome dell'utente con cui si è connessi (1) e a sinistra il 

Menù Operativo(2). 

 

 

3 Anagrafe 

Ogni operazione viene effettuata sull'anagrafica che si trova nel contesto (1) 
 

 

 

Il paziente può essere selezionato attraverso l'icona a forma di lente in alto a destra (1) o attraverso 

le scorciatoie che vengono proposte dall'applicativo (2). 
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La ricerca può essere effettuata o tramite Codice Fiscale o inserendo Cognome e Nome del 

Paziente. Si consiglia di effettuare sempre la ricerca per CF: 
 

 

Dopo aver inserito il CF e selezionato "Cerca" comparirà il paziente che potrà essere portato 

nel contesto selezionando il nome. 
 

 
 
 

E' possibile modificare i dati anagrafici selezionando "Modifica dati". 

E' INDISPENSABILE entrare in Modifica dati per verificare/inserire il Numero telefonico del 

paziente. 
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Dopo l'eventuale modifica, selezionare "Prosegui" o "Salva" in alto a destra. 

 

 
 

4 Menù Prenotazioni 

Evidenziando dal menù a sinistra "Prenotazioni" si apre il sottomenù relativo. 
 

- La Prenotazione su Disponibilità permette di ricercare la prima o le prime date utili su tutto il 

territorio della ASL FG. Da questa funzione è possibile accedere anche al SOVRACUP per le 

prenotazioni federate su altre ASL o altri Istituti della Regione Puglia. 

- La Prenotazione su Agenda permette di prenotare su una agenda specifica, verificando la struttura 

dell'agenda specifica. 

- La Prenotazione Ciclica permette di effettuare prenotazioni di prestazioni cicliche su una agenda 

specifica. 

- Gestione prenotazioni permette per tutte le prenotazioni la Ricerca, la ristampa, lo spostamento e 

l'annullamento delle stesse. 

- Prenotazioni Paziente permette una ricerca ridotta delle prenotazioni. 

 

NB: Ricordarsi di richiamare sempre nel contesto il paziente sul quale effettuare la prenotazione. 

Nei punti successivi verranno evidenziate le prenotazioni con Prescrizione NON Dematerializzata. 

 

Sul Portale è presente il Manuale Prenotazioni che approfondisce le "Classi di Priorità". 
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5 Prenotazioni su Disponibilità 

 
Dopo aver selezionato il paziente, che comparirà nel contesto, inserire il codice o la descrizione 

della prestazione da prenotare (1), quindi selezionare la Classe di priorità (2): 
 

 

In basso a destra comparirà la prima data utile sul territorio (3) che sarà possibile prenotare 

immediatamente selezionando il il simbolo di spunta (4). 

 

 

 

Verrà quindi proposta la Conferma della prenotazione. Nel caso in cui non si voglia annullare la 

prenotazione (tramite tasto annulla in basso a destra), sarà obbligatorio compilare i dati della ricetta: 

- numero prescrizione (RUR) (1) 

- data compilazione prescrizione (2) 

- medico prescrittore (3) 

- eventuale esenzione (4) 

- modalità di compilazione (5) 
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Per l'inserimento del medico (3) è necessario effettuare la ricerca anagrafica selezionando "..." 

 

 

Dopo aver inserito tutti i dati il tasto Conferma permetterà di completare la prenotazione. 

5 
3 4 

1 
2 
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Il tasto Stampa permetterà di aprile l'anteprima di stampa in PDF. 

 

Nel caso il paziente non sia soddisfatto della prima disponibilità, selezionare Cerca disponibilità per 

verificare le prime 3 disponibilità 
 

E' possibile, attraverso il tasto Mostra opzioni, modificare i criteri di ricerca 
 



D a t a C e n t e r A S L F G Pagina 12 

 

 

 

 

Basterà utilizzare il tasto Prenota per passare al maschera di Conferma Prenotazione 

 

Inserendo due o più prestazioni, Cerca nello stesso Giorno, permette di selezionare la disponibilità 

per le prestazioni indicate presenti sulla stessa Prescrizione: 
 

 

 

 
Completare quindi la prenotazione come sopra esposto. 
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6 Prenotazione su Agenda 

Dopo aver selezionato il paziente, che comparirà nel contesto, inserire il codice o la descrizione 

della prestazione da prenotare (1), selezionare la Classe di priorità (2) selezionare l'Agenda dal 

Menù a tendina (3) e quindi selezionare il tasto verde di spunta (4) per far comparire il calendario 

dell'agenda: 
 

Selezionando un giorno "verde", comparirà il dettaglio orario dove potrà essere selezionato il 

primo slot "verde". Le frecce in basso permetteranno di andare avanti sul calendario di un 

mese (>) o di un anno (>>) 
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La legenda a destra spiega i simboli presenti sul calendario: 

 

Dopo aver selezionato lo slot Verde, comparirà la maschera di Conferma Prenotazione (già 

evidenziata nella prenotazione su disponibilità). 

 

7 Prenotazione Ciclica 

Dopo aver selezionato il paziente, che comparirà nel contesto, inserire il codice o la descrizione 

della prestazione da prenotare, selezionare l'Agenda dal Menù a tendina, quindi inserire i dati per la 

prenotazione ciclica come indicato nell'esempio (la tolleranza può assumere valore da 0 a distanza 

prenotazioni -1, per permettere una ricerca anche nei giorni immediatamente precedenti o 

successivi, se non viene trovata la disponibilità in base alla distanza scelta) e selezionare Elabora: 
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l'applicativo proporrà le prime date utili per il ciclo indicato 
 

 

che potranno essere confermate attraverso la selezione Conferma prenotazioni. 

 

Sul Portale è presente il Manuale Prestazioni Cicliche che approfondisce l'argomento. 

 

8 Completamento Prenotazione (Accettazione) 

Al termine della prenotazione l'applicativo propone le prenotazioni effettuate sulla destra. E' 

necessario completare la prenotazione cliccando sull'icona evidenziata: 
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Si verrà trasferiti sulla maschera di Accettazione, dove è indispensabile completare i dati (se 

necessario) selezionando la Branca della Prestazione corretta (1), e/o gli eventuali dati obbligatori 

non inseriti in fase di prenotazione; quindi salvare (2). 
 

 

- Salva Prescrizione effettua il solo salvataggio dell'Accettazione 

- Salva e Stampa Prescrizione dopo il salvataggio apre l'anteprima PDF dell'Accettazione che può 

essere consegnata al Paziente Esente. Non deve essere stampato nulla per i Paganti. I pazienti Esenti 

possono comunque stampare il Promemoria di Prenotazione anche ai Fastbox (dove presenti). 

 

 

 

 
9 Ricetta Dematerializzata 

Le funzionalità sopra descritte sono riferite a Prescrizioni "Rosse"; nel caso in cui il paziente si 

presenti con una ricetta dematerializzata, le modalità di prenotazione restano invariate ad eccezione 

del fatto che prima di tutto è necessario prendere in carico la ricetta, e non sarà più necessario 

inserire manualmente i codici delle prestazioni. 

 

Il paziente si presenterà con un Promemoria tipo quello sotto evidenziato. I Promemoria possono 

essere diversi a seconda della regione di emissione. 
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Per poter prendere in carico la Ricetta Dematerializzata, dal Cup IE-Opera, occorre richiamare il 

paziente selezionandolo dal codice Fiscale (1), o nei modi consueti, e quindi utilizzare il numero 

della ricetta elettronica, d’ora in poi chiamato NRE (2). Si noti che l’NRE è composto da 15 

caratteri alfanumerici. 

Quando il paziente si presenta con un promemoria, a differenza di quanto avviene con la Ricetta 

Rossa, prima di tutto occorre richiamare i dati della prescrizione tramite l’NRE; quindi si potrà 

procede alla prenotazioni degli esami in essa contenuti o all’accettazione in caso di accesso diretto 

alla struttura. 

Le attuali disposizioni nazionali, non permettono di effettuare modifiche sui Promemoria, pertanto 

in caso di dati non corretti, il paziente deve ritornare dal medico proscrittore per la sostituzione 

dell’impegnativa. 

A seconda della funzione che abbiamo scelto, dopo aver selezionato il paziente, la Ricetta 

Dematerializzata sarà richiamata in maniera diversa. 

Di seguito alcuni esempi: 

1 

2 
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Prenotazione su disponibilità: 

 
 

Prenotazione su Agenda: 

 
 

Prenotazione Ciclica: 
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Accettazione: 

 
Dopo la selezione, in tutti i casi comparirà il “pop up” dove dovrà essere inserito l’NRE per la 

ricerca: 
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Inserire quindi l’NRE e andare avanti con “OK”: 

 

 

Nel Caso in cui la ricetta dematerializzata non può essere presa in carico, comparirà un messaggio 

di errore. Di seguito alcuni esempi: 
 



D a t a C e n t e r A S L F G Pagina 21 

 

 

 

 



D a t a C e n t e r A S L F G Pagina 22 

 

 

 

 
Nel caso in cui l’esito della ricerca è positivo compare la seguente maschera, dove sono presenti i 
codici ministeriali e le descrizioni delle prestazioni prescritte: 
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Occorre quindi associare la prestazione aziendale (nel caso in cui per il codice ministeriale sono 

presenti più prestazioni interne), scegliendola tra quelle che ci vengono proposte: 

 

 

 

Dopo aver associato tutte le prestazioni, confermare le prestazioni identificate: 
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A questo punto si procede come per una normale prenotazione selezionando l’agenda (1)e 

richiamando la disponibilità (2); nel caso in cui sia stata prescritta una Classe di priorità (3), la 

stessa verrà proposta in fase di prenotazione (nb: nell’esempio di seguito si procede con la 

prenotazione su agenda, ma vale lo stesso sulle altre funzioni di prenotazioni o accettazione): 

 

Proseguire come per una normale prenotazione selezionando lo slot 
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A questo punto l’applicativo propone la maschera in cui inserire i dati della prescrizione, che 

saranno già compilati, in quanto ricevuti direttamente in fase di presa in carico: 
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Dopo la conferma della prenotazione, vengono proposti i dati riassuntivi e quindi si può procedere 

alla stampa del foglio di prenotazione: 

 
Dopo aver stampato, si può passare all’accettazione tramite l’apposito tasto di modifica: 
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In fase di accettazione vengono riproposti tutti i dati già inseriti in fase di prenotazione: 

Quindi proseguire, come di consueto, con il salvataggio dell’accettazione. 

 

 

 

 

 

10 Gestione prenotazioni 

La funzionalità di Gestione Prenotazioni, permette di richiamare le prenotazioni già effettuate, 

verificarne lo stato e procedere agli eventuali Annullamenti, Spostamenti o Ristampa delle stesse. 

 

Dopo richiamato un paziente nel contesto (1) o una inserito il codice di una prenotazione (2) è 

possibile visualizzare rispettivamente tutti gli appuntamenti del paziente o la singola prenotazione. 
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Dopo aver effettuato la ricerca, l'applicativo propone le prenotazioni, in base ai filtri di ricerca, 

con un menù con le attività che possono essere effettuate sulle stesse 
 

 

Basterà selezionare una voce per procedere con la funzionalità richiesta. 

 

In caso di cancellazione di una prenotazione, è indispensabile selezionare il motivo della 

cancellazione. 

1 

2 
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NB: le prenotazioni con CERTIFICATO MEDICO, devono essere effettuate dal CUP, in quanto il 

paziente deve consegnare lo stesso allo sportello. 

 
 

La funzionalità Prenotazioni paziente è molto simile a quella appena descritta. 

 

11 Conclusioni 

Per uscire dall'applicativo basta chiudere la finestra con la "X" in alto a destra ed effettuare il 

Logout sul portale. 

 

 

NB: Sul portale sono presenti altri manuali per approfondire tematiche specifiche. In particolare in 

"Prestazioni SSN - AGENDE" è presente la codifica di tutte le prestazioni prenotabili, agenda per 

agenda, in regime SSN. 

 
 

Per assistenza tecnica inviare e-mail al seguente indirizzo: assistenzafarmacie@aslfg.it 

mailto:assistenzafarmacie@aslfg.it

