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INTRODUZIONE

La Direzione Generale delle Risorse Umane e Finanziarie, di intesa con dall’ Autorita Garante
per la concorrenza e per il mercato, hanno attivato la presente Rilevazione delle polizze
Assicurative al fine di poter disporre di un quadro informativo aggiornato e dettagliato, alla
data della rilevazione, delle polizze assicurative stipulate da ogni singola autonomia scolastica.

Per favorire il controllo e la qualita dei dati trasmessi, e stata messa a disposizione una funzione
che da la possibilita di visualizzare le informazioni inserite sotto forma di tabella riepilogativa
delle polizze aggiudicate tramite gara, delle polizze aggiudicate tramite trattativa privata e della
polizze aggiudicate tramite rinnovo/proroga.

1 ACCESSO ALLE FUNZIONI

Dalla Home Page del SIDI, previa autenticazione, € possibile accedere alla Rilevazione scuole.
Di seguito si riporta la schermata iniziale del sistema SIDI Figura 1 - Accesso al sistema
Rilevazioni Scuole.

b

[ ARV F A 57/ ¥ —

area riservata
‘ey’ Welcome boys' Benvenuto [Esc] >> Home

I tuol disservizl

¥ Area Gestione Personale Scuola
= RILEVAZIONT

Rilevazioni

Attenzione

aggio Rilevaziont Edifich

e Schede Rulievo A
winmedule scools  Funzioni per la gestione della password Sidi

Si segnais agh utent: & porre estrema attentione alle funtions di gestone della password. I portale Sidi mette, mfath, & daposione le
@ cambio password & di recupero password (altre informazioni...

o Tecnologico

Scuola in Chiare

Rilevazione scioperi In evidenza

Rilevazioni scuole
¥ AREA FINANZIARIA CONTABILE (10 nov 2008) Personale ATA - art, 7 CONL/2005: uso delle funzioni S1IDI
* Area Governo e Controlio ane delle nuove posaions economiche di cur allarticolo 7 CONL/200S, da attnbuwe per surroge per effetto &l
* AREA SERVIZI ACCESSORI per passagy o del persomsle gid beneficano del medesimo articolo 7, gh USP devono

* Area Gestione Utenze
* Area Formazione

¥ Area Polis

+ Ares Alunni (7 nov 2008) S101

* ARLA applicaziont mef Abdtanone alie apphcanon "Gestone del personale amminutratno” ¢ "Gestione Dingents Scolasta” (altre Informazioni...)
+ Gestiona Anno Scolastico

segue (.'"e'-.";O-""«‘;Ix;:';..:";.4:
Figura 1 - Accesso al sistema Rilevazioni Scuole

Selezionando la voce “Rilevazione scuole”, il sistema SIDI presenta la schermata di seguito
riportata attraverso la quale 1’utente accedera alla Rilevazione Polizze Stipulate come da
Figura 2 - Home page Rilevazione Stipulate.
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= MENU FUNZIONI GESTIONE RILEVAZIONE SCUOLA 1

~

Figura 2 - Home page Rilevazione Polizze Stipulate

L’home page € organizzata come di seguito riportato:

= MENU FUNTIONI GESTIONE RILEVAZIONE SCUOLE

A

4. Menu Funzioni per
accedere alle diverse
funzionl

3. Pulsante di
ritorno alla
" HomePage 2. Tiwolo Applicazione contenitore
1. Utente connesso ¢
Contesto relativo

Figura 3 - Organizzazione Home page

Di seguito si riporta il dettaglio dei titoli presenti nella sucitata schermata:

1. Utente connesso e Contesto relativo: in alto a destra viene riportato in modo sempre
visibile I’utente che ha effettuato I’accesso e il contesto al quale ¢ abilitato; se abilitato a
piu Istituti, I'utente potra scegliere il contesto scuola su cui operare come presentato
nella “Figura 4 - Profili e Contesti”.

I soggetti delle Istituzioni Scolastiche abilitati alla rilevazione sono:
1. DS - Dirigente Scolastico
2. DSGA — Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Nel caso in cui I'utente compilatore (DSGA) e I’utente validatore (DS) abbiano un
profilo abilitato a piu Istitutizioni Scolastiche, potranno inserire i dati della rilevazione
per tutti i contesti scolastici per i quali sono profilati. La procedura in fase di accesso
consentira all’utente di scegliere 1’Istituzione Scolastica sulla quale inserire 1 dati

posizionando il mouse sul simbolo m in alto a destra (vedi punto 1 della
Figura 3 - Organizzazione Home page).
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Il sistema visualizza i contesti a cui € abilitato come da “Figura 4 - Profili e Contesti”.

Utente scuola

_ SELEZIONE PROFILO E CONTESTO

Data Inizio

15/04/2015

Esci dall'applicazione

Figura 4 - Profili e Contesti

Se I"utente compilatore ha un profilo abilitato a piu Istituzioni Scolastiche, potra inserire
i dati della rilevazione per tutti i contesti scolastici per i quali e profilato. La procedura
in fase di accesso consentira all’utente di scegliere 1’Istituzione Scolastica sulla quale
inserire i dati.

Una volta che I'utente ha inserito e salvato 1 dati richiesti dalla rilevazione per il primo
dei contesti scolastici a cui € abilitato, dovra ritornare nella maschera iniziale
rappresentata nella “Figura 3 - Organizzazione Home page”, scegliere un altro
contesto, compilare e salvare i dati della rilevazione.

2. Titolo Applicazione contenitore: riporta il titolo dell’applicazione relativa alla
Rilevazione in corso

3. Pulsante di ritorno alla HomePage: pulsante con il quale sara possibile tornare
sempre alla HomePage;

4. Menu Funzioni per accedere alle diverse funzioni: in alto a sinistra é presente il
menu che permette di passare tra le diverse funzionalita messe a disposizione dalla
Rilevazione.

Le modalita operative relative alle maschere di inserimento della Rilevazione in oggetto
verranno descritte nei seguenti paragrafi.
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Dal Menu Funzioni e possibile:
e selezionare la voce “Rilevazioni” (Figura 5 - Menu Funzioni — Gestione
Rilevazioni Scuole)
oppure
e selezionare la voce “Visualizza Rilevazioni” (Figura 5 - Menu Funzioni — Gestione
Rilevazioni Scuole)

MENU FUNZIONI - GES TIONE RILEVAZIONI
SCUOLE

Rilevazioni

Visualizza Rilevazioni

Figura 5 - Menu Funzioni — Gestione Rilevazioni Scuole

Entrambe permettono 1’accesso al catalogo delle rilevazioni attive (Figura 6 — Catalogo
Rilevazioni).

= MENU FUNZIONI GESTIONE RILEVAZIONI SCUOLE L
A Rilevazioni

~ Catalogo Rilevazioni

Rilevazione polizze stipulate 15/04/2015 30/07/2015

Figura 6 — Catalogo Rilevazioni
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1.1 Rilevazione Polizze Stipulate

L’utente abilitato alla compilazione, al primo accesso, potra accedere alle sezioni proposte dalla
maschera di accesso alla rilevazione selezionando con il mouse il simbolo °, presente alla
sinistra di dicitura — “Anagrafica Scuola”, “Assenza Rilevazione”. L utente solo dopo aver
compilato la sezione “Assenza Rilevazione” e risposto NO alla domanda ‘“Assenza
Rilevazione”, avra a diposizione le sezioni per I’inserimento dei dati delle polizze stipulate.

Al fine di agevolare la compilazione da parte dell’utente sono state dettagliate tutte le voci
presentate nella “Figura 7 - Maschera iniziale”.
= MENU FUNZIONI GESTIONE RILEVAZIONI SCUOLE

# Rilevazioni Rilevazione polizze stipulate
Anagrafica Scuola

» ASSENZA RILEVAZIONE

Figura 7 - Maschera iniziale

La sezione “Anagrafica Scuola”, come si evince dalla “Figura 8 - Sezione Anagrafica”
riporta le informazioni di anagrafica relative all’Istituzione Scolastica che ha fatto I’accesso.

-~ Anagrafica Scuola

Codice Meccanografico Tipologia Scuola Denominazione Comune
RMXX86505L SCUOLA PRIMARIA DENOMINAZIONE SCUOLA ROMA

Figura 8 - Sezione Anagrafica

| dati contenuti nella schermata sono di seguito dettagliati:
e Codice Meccanografico Istituto Principale: presenta il codice dell’Istituto Principale

e Tipologia scuola: presenta 1’ordine dell’Istituzione Scolastica ovvero ad esempio
prescolastica, secondaria ecc.

e Denominazione: presenta la denominazione dell’Istituzione Scolastica
e Comune: presenta il comune di appartenenza dell’Istituzione Scolastica
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La sezione “Assenza Rilevazione”, come riportato dalla “Figura 9 - Sezione Assenza
Rilevazione”, da la possibilita all’utente di non effettuare la rilevazione corredando la scelta di
una motivazione:
= MENU FUNZIONI GESTIONE RILEVAZIONI SCUOLE _l
A  Rilevazioni Rilevazione polizze stipulate
~ Anagrafica Scuola

Codice Meccanografico Tipologia Scuoia Denominazione Comune
XXYY004500L SCUOLA PRIMARIA ROMA

~ ASSENZA RILEVAZIONE

Assenza Rilevazione
@ NO sl

Salva

Figura 9-Assenza Rilevazione

e Assenza Rilevazione: opzione con la quale é possibile scegliere di effettuare la rilevazione
0 meno.

Selezionando Sl (non verra effettuata la rilevazione), il sistema presenta un campo nel quale
I’utente inseritore potra indicare la motivazione:

Motivazione
Dati non noti '@ Altro

L’utente potra selezionare “Dati non noti” oppure “Altro” inserendo un testo libero.
Selezionando il pulsante “Salva”, il sistema effettuera il salvataggio delle informazioni inserite
nella sezione “Assenza Rilevazione”.

Il Dirigente Scolastico provvedera a validare I’assenza di rilevazione e ’inserimento dei dati
risultera concluso.

Selezionando NO, I’utente dovra procedere all’inserimento dei dati e dunque il sistema
presentera le sezioni per 1’inserimento dei dati relativi alle polizze stipulate.

L’utente abilitato alla compilazione potra accedere alle sezioni proposte dalla maschera di
accesso alla rilevazione selezionando con il mouse il simbolo ', presente alla sinistra di ogni
sezione. Nel dettaglio, la presente rilevazione, per I’inserimento dei dati delle polizze stipulate,
e composta da tre sezioni dedicate come riportato nella “Figura 10 - Maschera iniziale”:

¢ Rilevazione “Polizze Aggiudicate tramite Gara”;
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e Rilevazione “Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata”;
e Rilevazione “Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo/Proroga”;

= MEN FUNZION

A Hilpearond  Hiliwsrkones polize stipilsts
« Anagrafica Scucla
» Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Gara
» Rilevazions Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata
« Rilevazions Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo | Proroga
Setoameett] par vabdazions

Figura 10 - Maschera iniziale

1.1.1 Modalita operative di acquisizione dati “Polizze Aggiudicate tramite Gara”

La sezione “Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite gara” (crf. “Figura 11 - Rilevazione
polizze aggiudicate tramite gara™), visualizzabile cliccando il simbolo * alla sinistra della
dicitura, presenta la maschera con tutti i campi oggetto della rilevazione elencati di seguito:

= Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Gara

LE.]
(3]

Anng Competenza Pollzza Raglone Soclale Compagnia Assicuratrics In cewo d1 ALTRO Indicere nel campl softestant] Raglone Soclsle 8 FIVAICF
Tipologla Assicurazions Deta Confratio

5
Maszimale Premio di aggludicazione
Durats del contraite Data Inizlo Contratio Datz Fine Contratio
Codice IdentiNcative Gara Data del banda Data dl scadenza ‘Gara Europea

compagnie gara? (58 S| compiara ancne | campl seguentl relativi aifrs compagnie nalia gara)

ALTRE COMPAGHIE A 8SICURATRICI

= Afra Comgagnia, Compagniz Storca I Impare:

= Attra Compagria: campagnis Storiza I Importe:

= Attra Compagria: campagnis Storiza I Importe:

= Attra Compagria: campagnis Storiza I Importe:

= Aftra Compagniz, campagnis Storiza £ imparte:
Offerta presentata dz intermediar! Presenza dellintermediario Incaricate dalsiiuio scolastico (3e 51 compliare anche | campl seguentl]
DATIINTERMEDIARIO
Homa Intermediaric Partita WA | Codics Flscale Modallts di sslezions

7
Hots
Annulla Salva
Figura 11 - Rilevazione polizze aggiudicate tramite gara
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| dati contenuti nella schermata sono di seguito dettagliati:

e Anno di competenza polizza: é possibile scegliere solo un anno di competenza per il
quale é stata stipulata la polizza la polizza selezionando 1’opzione desiderata (crf.
“Figura 12 - Anno di Competenza”). Si ribadisce che quando ci si riferisce all’anno
di competenza si fa riferimento all’anno in cui si é stipulata la polizza.

Anno Competenza Polizza
O 2010 O 2011 O 2012 O 2013 O 2014 O 2015

Figura 12 - Anno di Competenza

o Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice: I’utente compilatore potra selezionare il
Gruppo Assicurativo e la Compagnia assicuratrice afferente al gruppo mediante una
lista di valori. Se non dovesse essere presente la compagnia assicuratrice con la quale
I’Istituzione Scolastica ha stipulato la polizza, e possibile utilizzare il campo “Altro” in
cui ’utente dovra inserire obbligatoriamente la Ragione Sociale, codice Fiscale o
Partita IVA della compagnia assicuratrice (crf. “Figura 13 - Compagnia
assicuratrice”)

Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice In caso di ALTRO indicare nei campi sofftestanti Ragione Sociale e P.IVAICF

[

Figura 13 - Compagnia assicuratrice

e Tipologia Assicurazione: tramite una lista a discesa 1’utente potra selezionare la
tipologia della polizza stipulata Alunni, Docenti/Personale ATA e Altro.
L’utente non puo effettuare una scelta multipla; nel caso in cui la polizza fosse a
copertura di piu soggetti I’utente dovra scegliere “Altro” e indicare nel campo
“Note” i soggetti a copertura dei quali é stata stipulata la polizza.

e Servizi Acquistati: tramite una lista a discesa 1’utente potra selezionare i servizi presenti
nella polizza stipulata. 1l sistema permette la selezione multipla.

e Data Contratto: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire la data di stipula del
contratto della polizza assicurativa.

e Massimale: ¢ il rischio di copertura inteso come somma indicata nel contratto di
assicurazione e rappresenta la cifra economica massima indennizzabile
dall’assicurazione; il valore deve essere espresso in euro.

e Premio di Aggiudicazione: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire il premio
della polizza stipulata espresso in euro.
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e Durata del contratto: tramite una lista di valori 1’utente potra selezionare la durata del
contratto, Triennale — Annuale — Altro

o Data inizio contratto: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire la stessa
data inserita nel campo “Data Contratto”, tuttavia nei casi in cui 1’inizio del
contratto dovesse differire dalla data di stipula, I’utente nel campo Note, potra
evidenziare tale differenza e spiegare la motivazione della differenza tra le due
date.

o Data Fine contratto: la data di fine contratto non puo essere inferiore alla data
di inizio contratto.

e Codice ldentificativo Gara: Inserire il codice identificativo del Bando di Gara.
e Data del bando: I’utente deve inserire la data del bando di gara
e Data di scadenza: I’utente deve inserire la data di scadenza del bando di gara

e Gara europea:l’utente deve selezionare mediante la lista di valori se si tratta di gara
europea 0 no.

e Presenza altre compagnie (SI/NO): 1’utente deve scegliere tra i poosibili valori
presentati dalla lista ovvero SI,NO.

e Altre compagnie: la “Figura 14 - Altre compagnie” presenta una serie di campi che
devono essere valorizzati nel caso in cui I’utente deve inserire eventuali altre compagnie
che hanno formulato offerta oltre a quella aggiudicataria. L’utente pud selezionare il
check presente accanto alla dicitura “CompagniaStorica” nel caso in cui fosse presente
la compagnia storica.

ALTRE COMPAGNIE ASSICURATRICI

Alira Compagnia Compagnia Storica Imnparta:
Alra Compagnia Compagnia Storica Impartor
Alira Compagnia Compagnia Storica Imgarte:

Alira Compagnia Compagnia Storica Irngarta:

A E E E &

Alra Compagnia Compagnia Storica Impartor

Figura 14 - Altre compagnie

e Presenza intermediario: ’utente deve indicare se durante la fase di stipula della
polizza ci sia stata la presenza di un intermediario (Broker).

e Offerta presentata da intermediari: I’utente deve indicare se Sia stata presentata una
offerta da intermediario (Broker).

e Dati intermediario: I’utente in caso di presenza di intermediario (Broker) deve
valorizzare 1 campi “Nomer Intermediario”, “Partita Iva”/”Codice Fiscale” e “Modalita
di selezione” come presentato nella “Figura 15 - Dati intermediario” di seguito
riportata.

DATI INTERMEDIARIO
Nome intermediario Partita IVA / Codice Fiscale Modalita di selezione

Figura 15 - Dati intermediario
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e Note: I’utente puo inserire in questo campo un testo libero

L’utente deve obbligatoriamente selezionare il pulsante “Salva” per il salvataggio delle
informazioni inserite.

Il sistema effettua, inoltre, un controllo di validita dei campi verificando che:
e La Data Inizio Contratto deve essere uguale alla Data Contratto
e La Data Fine Contratto non puo essere inferiore alla Data Inizio Contratto

La procedura presenta il seguente messaggio di errore “Figura 16 - Errore validazione dati”,
nel caso in cui il controllo previsto dal sistema in fase di inserimento non venisse superato:

Attenzione: sono presenti errori di validazione.
Posizionare il mouse sui campi in rosso per

visualizzare | messaggi di errore.

Figura 16 - Errore validazione dati

Per proseguire con la compilazione cliccare sul messaggio di errore.

Se i controlli di validazione vengono superati, i dati inseriti dall’utente vengono presentati
automaticamente dal sistema nella seguente tabella di riepilogo “Figura 17 - Riepilogo dati
Rilevazione polizze aggiudicate tramite gara”

Visunizza (NS tighe per pogina Fotrs

Anno Comp. C i ice Ci i i ice (Altro) Tip. Ass. Data Contr. Premio Durata Data Inizio Data Fine

Visualizza

200 AVTVA - AVIVA ITALIA S PA - Alunmi 03/08/2015 2.000 Altro 03/me2015 26/08/2015 Modifica
Cancella
Visualizzate righe da1 a 1 di 1 righe Primo Precedente 1 Successivo IJII'lnoI

Figura 17 - Riepilogo dati Rilevazione polizze aggiudicate tramite gara

| dati relativi alle Polizze Assicurative registrate potranno essere modificati o cancellati
utilizzando i pulsanti “Modifica” e “Cancella” della “Figura 17 - Riepilogo dati
Rilevazione polizze aggiudicate tramite gara”.
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Il sistema mette a disposizione anche il pulsante “Visualizza” che permette di avere un
maggiore dettaglio delle informazioni inserite per la Polizza Assicurative. Quando 1’utente
seleziona il pulsante “Visualizza” verra presentata la schermata di seguito riportata nella
“Figura 18 - Dettaglio Polizza Assicurativa” :

Anno Comp.: 2010 X
Compagnia Assicuratrica: AVIVA - AVIVA ITALIAS PA
Compagnia Assicuratrice (Altre). -

Tip. Ass. Adunni

Data Contr.: 03/06/2015

Massimale aff. dir.: 3.000

Premio: 2.000

Durata: Altro

Data Inizio: 030672015

Data Fine: 26/06/2015

C.1.G.: 3456

Data bando: 11/06/2015

Data scadenza: 19/06/2015

Gara Eur.- 8

Altre Comp. Ass_: NO

Altra Comp. ASS. - - -

Altra Comp. Ass. 2. - - -

Altra Comp. Ass. 3. - - -

Altra Comp. Ass_ 4. - - -

Altra Comp. Ass. 50 -- -

Interm.: S1

il

Interm. Ist. Scol : NO

Figura 18 - Dettaglio Polizza Assicurativa

L’utente ha a disposizione una funzione di ricerca rapida che gli permette, mediante la funzione
“Filtra” rappresentata nella “Figura 19 - Funzione Filtra”, di visualizzare le informazioni
secondo i criteri di selezione impostati.

I

Figura 19 - Funzione Filtra
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1.1.2 Modalita operative di acquisizione dati “Polizze Aggiudicate tramite Trattativa
Privata”

La sezione “Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata” (crf. “Figura 20 -
Rilevazione Polizze tramite Trattativa Privata™), visualizzabile cliccando il simbolo * alla

sinistra della dicitura, presenta la maschera con tutti i campi oggetto della rilevazione elencati
di sequito:

~ Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata

Anno Competenza Polizza Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice In caso di ALTRO indicare nei campi sottostanti Ragione Sociale e PAVAICF
Tipologia Assicurazione Data Contratto
E'la compagnia storica? Se 51, indicare il nome della compagnia con | quale era stata stipulata I prima polizza
Massimale Premio di aggiudicazione
Durata del contratto Data Inizio Contratto Data Fine Contratto
Note
Annulla | Salva
Visuaizza [EHIED righe per pagina ritrs |
Anno Comp. Compagnia Assicuratrice (Compagnia Assicuratrice (Altro) Tip. Ass. Data Contr. Premio Durata Data Inizio Data Fine
Nessun dsto da visualizzare
Nessun risultato Primo Precedente Successivo Ultimo

Figura 20 - Rilevazione Polizze tramite Trattativa Privata

I dati contenuti nella schermata sono di seguito dettagliati:

e Anno di competenza polizza: é possibile scegliere solo un anno di competenza per il
quale é presente la polizza selezionando 1’opzione desiderata (crf. “Figura 21 - Anno

\

di competenza”). Per anno di competenza si intende 1’anno in cui si ¢ stipulata la

polizza.
Anno Competenza Polizza
O 2010 © 2011 O 2012 O 2013 O 2014 O 2015
Figura 21 - Anno di competenza
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e Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice: I’utente utilizzando una lista di valori
predefinita puo scegliere prima il Gruppo Assicurativo e poi la Compagnia
assicuratrice afferente al gruppo. Se non dovesse essere presente la compagnia
assicuratrice con la quale I’Istituzione Scolastica ha stipulato la polizza, e possibile
compilare il campo “Altro” che deve contenere obbligatoriamente la Ragione Sociale,
il codice Fiscale o Partita IVA (crf. “Figura 22 - Ragione Sociale Compagnia
Assicuratrice”)

Hagione Socizle Compagnia Assicuratrice In zaso di ALTRO indizare nei campi sottostanti Ragione Socizle & PIVAICF

[=

Figura 22 - Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice

e Tipologia Assicurazione: tramite una lista a discesa 1’utente potra selezionare la
tipologia della polizza stipulata Alunni, Docenti/Personale ATA e Altro.
L’utente non puo effettuare una scelta multipla; nel caso in cui la polizza fosse a
copertura di piu soggetti I’'utente dovra scegliere “Altro” e indicare nel campo
“Note” isoggetti a copertura dei quali é stata stipulata la polizza.

e Servizi Acquistati: tramite una lista a discesa I’utente potra selezionare i servizi presenti
nella polizza stipulata. Il sistema permette la selezione multipla.

e Data contratto: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire la data di stipula del
contratto della polizza assicurativa.

e Compagnia storica (SI/NO):
o Se Sl indicare nome compagnia con la quale € stata stipulata la prima polizza
e Massimale: ¢ il rischio di copertura inteso come somma indicata nel contratto di

assicurazione e rappresenta la cifra economica massima indennizzabile
dall’assicurazione; il valore deve essere espresso in euro.

e Premio di aggiudicazione: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire il premio
della polizza stipulata.

e Durata del contratto: tramite una lista a discesa I’utente potra selezionare la durata del
contratto, Triennale — Annuale — Altro

o Data Inizio contratto: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire la stessa
data inserita nel campo “Data Contratto”, tuttavia nei casi in cui I’inizio del
contratto dovesse differire dalla data di stipula, 1’utente nel campo Note, potra
evidenziare tale differenza.

o Data Fine contratto: la data di fine contratto non puo essere inferiore alla data
di inizio contratto.

e Note: il campo note & un campo libero in cui I’utente puo inserire eventuali commenti o
notazioni.
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L’utente deve obbligsatoriamente selezionare il pulsante “Salva” per il salvataggio delle
informazioni inserite.

Il sistema effettua, inoltre, un controllo di validita dei campi verificando che:
e La Data Inizio Contratto deve essere uguale alla Data Contratto
e La Data Fine Contratto non puo essere inferiore alla Data Inizio Contratto

La procedura presenta il seguente messaggio di errore “Figura 23 - Errore validazione dati”,
nel caso in cui il controllo previsto dal sistema in fase di inserimento non venisse superato:

Attenzione: sono presenti errori di validazione.

Posizionare il mouse sui campi in rosso per
visualizzare | messaggi di errore.

Figura 23 - Errore validazione dati

Per proseguire con la compilazione cliccare sul messaggio di errore.

Se 1 controlli di validazione vengono superati, i dati inseriti dall’utente vengono presentati
automaticamente dal sistema nella seguente tabella di riepilogo “Figura 24 - Riepilogo dati
Rilevazione polizze aggiudicate tramite Trattativa Privata”

Visusizzn [FIED righe per pagina rittra

Anno Comp. Ci Assis ice Ci ¢ i ice (Altro) Tip. Ass. Data Contr. Premio Durata Data Inizio Data Fine
Visualizza
2010 ANTVA - AVIVA ITALIA S.PA - Alunmni 031082015 2.000 Altro 03/0E/2015 25/08/2015 Modifica
Cancella
i i+ S v ]

Figura 24 - Riepilogo dati Rilevazione polizze aggiudicate tramite Trattativa Privata

I dati relativi alle Polizze Assicurative registrate potranno essere modificati o cancellati
utilizzando 1 pulsanti “Modifica” e “Cancella” della “Figura 17 - Riepilogo dati
Rilevazione polizze aggiudicate tramite gara”.

Il sistema mette a disposizione anche il pulsante “Visualizza” che permette di avere un
maggiore dettaglio delle informazioni inserite per la Polizza Assicurative. Quando 1’utente
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seleziona il pulsante “Visualizza” verra presentata la schermata di seguito riportata nella
“Figura 18 - Dettaglio Polizza Assicurativa” :

Anno Comp.: 2010 X -
Compagnia Assicuratrice: AVIVA - AVIVA ITALIA S PA
Compagnia Assicuratrice (Altre); -

Tip. As5. Alunni

Data Contr_: 03/06/2015

Massimale aff. dir.: 3.000

Pramio: 2.000

Durata: Altro

Data Inizio: 03/062015

Data Fine: 26/06/2015

ClG.: 3456

Data bande: 11/062015

Data scadenza: 19/06/2015

Gara Eur.- Sl

Altre Comp. Ass: NO

(i}

Allra Comp, Ass. - - -
Altra Comp. Ass. 2. - - -
Altra Comp. Ass. 3. - - -
Altra Comp. Ass. 4; ===
Altra Comp. Ass. 5. - - -
Interm.: S1

Interm. Ist. Scol.: NO

Figura 25 - Dettaglio Polizza Assicurativa

L’utente ha a disposizione una funzione di ricerca rapida che gli permette, mediante la funzione
rappresentata nella “Figura 26 - Funzione Filtra”, di visualizzare le informazioni secondo i
criteri di selezione impostati.

-

Figura 26 - Funzione Filtra
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1.1.3 Modalita operative di acquisizione dati “Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo
/Proroga”

La sezione “Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo/Proroga” (crf. “Figura 27 -
Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo/Proroga”), visualizzabile cliccando il

simbolo * alla sinistra della dicitura, presenta la maschera con tutti i campi oggetto della
rilevazione elencati di seguito:

- Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga

3
[ 3
Anno Competenza Polizza Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice In caso di ALTRO indicare nei campi sottostanti Ragione Sociale e P.IVAICF

Tipologia Assicurazione Data Contratto
Massimale Premio di aggiudicazione
Modalita di aggiudicazione
Durata del contratte Data Inizio Contratto Data Fine Contratto
Annulla Salva
Visuaizza CERNED righe per pogina [ —
Anno Comp. Compagnia Assicuratrice Compagnia Assicuratrice (Altra) Tip. Ass. Data Contr. Premio. Durata Data Inizio Data Fine
Nessun dato da visualizzare
Nessun risultato Primo Precedente Successivo Ultimo

Figura 27 - Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo/Proroga

I dati contenuti nella schermata sono di seguito dettagliati:

e Anno di competenza polizza: é possibile scegliere solo un anno di competenza per il
quale e presente la polizza selezionando 1’opzione desiderata (crf. “Figura 28 - Anno
di competenza”). Per anno di competenza si intende I’anno in cui si ¢ stipulata la

polizza.
Anno Competenza Polizza
O 2010 O 2011 O 2012 O 2013 O 2014 O 2015
Figura 28 - Anno di competenza
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e Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice: da delle liste a discesa & possibile
selezionare il Gruppo Assicurativo, la Compagnia assicuratrice afferente al gruppo. Se
non dovesse essere presente la compagnia assicuratrice con la quale I’istituzione
scolastica ha stipulato la polizza, & possibile compilare il campo “Altro” inserendo
obbligatoriamente la Ragione Sociale, il codice Fiscale o Partita IVA (crf. “Figura 29 -
Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice”)

Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice In caso di ALTRO indicare nei campi sottostanti Ragione Socizle e PIVAICF

[

Figura 29 - Ragione Sociale Compagnia Assicuratrice

Tipologia Assicurazione: tramite una lista a discesa 1’utente potra selezionare la
tipologia della polizza stipulata Alunni, Docenti/Personale ATA e Altro. L’utente non
puo effettuare una scelta multipla; nel caso in cui la polizza fosse a copertura di piu
soggetti I’'utente dovra scegliere “Altro” e indicare nel campo “Note” i soggetti a
copertura dei quali € stata stipulata la polizza.

e Servizi Acquistati: tramite una lista a discesa I’utente potra selezionare i servizi presenti
nella polizza stipulata. Il sistema permette la selezione multipla.

e Data contratto: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire la data di stipula del
contratto della polizza assicurativa.

Massimale: & il rischio di copertura inteso come somma indicata nel contratto di
assicurazione e rappresenta la cifra economica massima indennizzabile
dall’assicurazione; il valore deve essere espresso in euro.

Premio di aggiudicazione: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire il premio
della polizza stipulata.

Modalita di aggiudicazione: I'utente dovra selezionare mediante una lista tra la
Modalita di aggiudicazione per Proroga o Rinnovo Previsto dal contratto.

Durata del contratto: tramite una lista a discesa 1’utente potra selezionare la durata del
contratto, Triennale — Annuale — Altro

o Data Inizio contratto: il sistema richiede obbligatoriamente di inserire la stessa
data inserita nel campo “Data Contratto”, tuttavia nei casi in cui I’inizio del
contratto dovesse differire dalla data di stipula, I’utente nel campo Note, potra
evidenziare tale differenza.

o Data Fine contratto: la data di fine contratto non puo essere inferiore alla data
di inizio contratto.
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L’utente deve obbligsatoriamente selezionare il pulsante “Salva” per il salvataggio delle
informazioni inserite.

Il sistema effettua, inoltre, un controllo di validita dei campi verificando che:
e La Data Inizio Contratto deve essere uguale alla Data Contratto

e La Data Fine Contratto non puo essere inferiore alla Data Inizio Contratto

La procedura presenta il seguente messaggio di errore “Figura 30 - Errore validazione dati”,
nel caso in cui il controllo previsto dal sistema in fase di inserimento non venisse superato:

Attenzione: sono presenti errori di validazione.
Posizionare il mouse sui campi in rosso per

visualizzare | messaggi di errore.

Figura 30 - Errore validazione dati

Per proseguire con la compilazione cliccare sul messaggio di errore.

Se 1 controlli di validazione vengono superati, i dati inseriti dall’'utente vengono presentati
automaticamente dal sistema nella seguente tabella di riepilogo “Figura 31 - Riepilogo dati
Polizze aggiudicate tramite Trattativa Privata”

VR 10 ] R rittra

Anno Comp. C i ice Ci i i ice (Altro) Tip. Ass. Data Contr. Premio Durata Data Inizio Data Fine

Visualizza

200 AVTVA - AVIVA ITALIA S PA - Alunmi 03/08/2015 2.000 Altro 03/me2015 26/08/2015 Modifica
Cancella
Visualizzate righe da 1 a 1 di 1 righe Primo Precedente 1 Successivo IJIIinoI

Figura 31 - Riepilogo dati Polizze aggiudicate tramite Trattativa Privata

| dati relativi alle Polizze Assicurative registrate potranno essere modificati o cancellati
utilizzando i1 pulsanti “Modifica” e “Cancella” della “Figura 17 - Riepilogo dati
Rilevazione polizze aggiudicate tramite gara”.
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Il sistema mette a disposizione anche il pulsante “Visualizza” che permette di avere un
maggiore dettaglio delle informazioni inserite per la Polizza Assicurative. Quando 1’utente
seleziona il pulsante “Visualizza” verra presentata la schermata di seguito riportata nella
“Figura 18 - Dettaglio Polizza Assicurativa” :

Anno Comp.: 2010 X -
Compagnia Assicuratrice: AVIVA - AVIVA ITALIA S PA
Compagnia Assicuratrice (Altre); -

Tip. As5. Alunni

Data Contr_: 03/06/2015

Massimale aff. dir.: 3.000

Pramio: 2.000

Durata: Altro

Data Inizio: 03/06/2015

Data Fine: 26/06/2015

ClG.: 3456

Data bande: 11/062015

Data scadenza: 19/06/2015

Gara Eur.- Sl

Altre Comp. Ass: NO

(i}

Allra Comp, Ass. - - -
Altra Comp. Ass. 20 - - -
Altra Comp. Ass. 3. - - -
Altra Comp. Ass_ 4 == -
Altra Comp. Ass. 5. - - -
Interm.: S1

Interm. Ist. Scol.: NO

Figura 32 - Dettaglio Polizza Assicurativa

L’utente ha a disposizione una funzione di ricerca rapida che gli permette, mediante la funzione
rappresentata nella “Figura 33 - Funzione Filtra”, di visualizzare le informazioni secondo i
criteri di selezione impostati.

-

Figura 33 - Funzione Filtra
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1.2 Visualizza Rilevazioni

La funzione “Visualizza Rilevazioni” presenta un riepilogo dei dati inseriti per la Rilevazione
Polizze Assicurative.

Selezionando il link “Visualizza Rilevazioni” dal Menu Funzioni (crf. “Figura 34 - Link
Visualizza Rilevazioni”), il sistema presenta il catalogo delle rilevazioni attive (crf. “Figura
35 - Catalogo Rilevazioni Attive” )

MENU FUNZIONI - GESTIONE RILEVAZIONI
SCUOLE

Rilevazioni

Visualizza Rilevazioni

Visualizza Rilevazioni

Figura 34 - Link Visualizza Rilevazioni

- Catalogo Rilevazioni

S0 |
Rilevazione polizze stipulate 15042015 30/0712015 In compilazione

Figura 35 - Catalogo Rilevazioni Attive

Scegliendo la voce “Rilevazione polizze stipulate” si aprira la schermata, come in “Figura 36 -
Visualizza Rilevazioni > Rilevazione polizze stipulate”

M Visualizza Rilevazioni  Rilevazione polizze stipulate
* Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Gara
* Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata

* Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga

Figura 36 - Visualizza Rilevazioni > Rilevazione polizze stipulate
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Al fine di visualizzare i dati relativi alla Rilevazione Polizze, si puo scegliere tra la modalita di
consultazione a video (cfr. “1.2.1 Modalita di consultazione dati a video”) e la modalita di
consultazione tramite scarico report rilevazione (cfr. “1.2.2 Modalita di consultazione dati
tramite scarico report Rilevazioni”)

1.2.1 Modalita di consultazione dati a video

La modalita di consultazione dati a video, come si evince dalla “Figura 36 - Visualizza
Rilevazioni > Rilevazione polizze stipulate” permette di consultare i dati precedentemente
inseriti afferenti alle sezioni:

¢ Rilevazioni Polizze Aggiudicate tramite Gara

e Rilevazioni Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata

e Rilevazioni Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga

Per consultare il riepilogo delle informazioni relative alle “Polizze Aggiudicate tramite
Gara”, ¢ sufficiente selezionare la sezione relativa cliccando con il mouse sul simbolo *.

Il sistema presentera la schermata come da “Figura 37 - Visualizza dati Rilevazione Polizze
Aggiudicate tramite Gara”

- Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Gara

Visuaiza FLIES rioheper pagina rrrs I
Tip. Data Massimale N Data Data Data Data Gara

o Compagnia Compagnia Altre Altra
Comp. Assicuratrice ““;;:z‘:“* Ass. Contr. aff. dir. smie Durata Inizio Fine CLG. bando scadenza Eur. C:::" B:s“;"‘

2010 AI"[”A\I‘:TA-:\::A - Alunni 02082015 3.000 2000 Altro 0302015 28082015 3459 D015 102015 sl 2(e]

Visualizzate righe da 1 a1 di 1 righe Primo Precedente 1 Successivo Ultimo I

Esporta in Excel

Figura 37 - Visualizza dati Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Gara

La sezione, oltre a presentare un riepilogo dei dati inseriti precedentemente relativi a:
e Anno di competenza

Compagnia Assicuratrice

Compagnia Assicuratrice (Altro)

Tipologia Assicurazione

Data Contratto

Massimale

Premio

Durata

Data Inizio

Data Fine

C.1.G (Codice Identificativo Gara)

Data bando

Data scadenza

Gara Europea

Altre compagnie assicuratrici
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mette a disposizione dell’utente ha a disposizione:
e una funzione di ricerca rapida che gli permette, mediante la funzione “Filtra”
rappresentata nella “Figura 38 - Funzione Filtra”, di visualizzare le informazioni
secondo i criteri di selezione impostati.

Figura 38 - Funzione Filtra

e una funzione di scelta delle righe da visualizzare come riportato nella “Figura 39 -
Righe per pagina”

Visualizza m-ﬂ righe per pagina

Figura 39 - Righe per pagina

e una barra di paginazione come riportato nella “Figura 40 - Barra di paginazione”
tramite la quale é possibile cambiare pagina

Visualizzate righe da 1 a 10 di 22 righe | | 2 3 Successivo Ultimo I

Figura 40 - Barra di paginazione
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'L 4

KA

e un pulsante di ingrandimento sezione ¥ ¥ e ripristino #™ che permette di
allargare la visualizzazione ad intera pagina o ripristinare la visualizzazione nella
sezione

Per consultare il riepilogo delle informazioni relative alle “Polizze Aggiudicate tramite
Trattativa Privata”, ¢ sufficiente selezionare la sezione relativa cliccando con il mouse sul

simbolo *. Il sistema presentera la schermata come da “Figura 41 - Visualizza dati
Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite trattativa Privata”

~ Rilevazione Polizze Aggdiudicate tramite Trattativa Privata

Visualizza NI righe per pagina Fils I

Anno N Compagnia Tip. Data Gara Nome Massimale ) Data Data
Comp. CeLpE D O Assicuratrice (Altro) Ass. Contr. Eur. Int. aff. dir. s (LD Inizio Fine LD

GRUPPO ASSICURATIVO

2011 SACE BT - SACE SERVIZIS R L - Alunni 08/06/2015 NO 20000 2.000 Triennale 08/06/2015 15/06/2017 iouiouoiuiouoigjjhgjhgttuiyui

Visualizzate righe da 1 a 1 di 1 righe Primo Precedente 1 Successivo Ultimo I

Esporta in Excel

Figura 41 - Visualizza dati Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite trattativa Privata

La sezione, oltre a presentare un riepilogo dei dati inseriti precedentemente relativi a:
e Anno Competenza

Compagnia Assicuratrice

Compagnia Assicuratrice (Altro)

Tipologia Assicurazione

Data Contratto

Gara Europea

Nome Int.

Massimale

Premio

Durata

Data Inizio

Data Fine

Note

mette a disposizione dell’utente:

e una funzione di ricerca rapida che gli permette, mediante la funzione “Filtra”
rappresentata nella “Figura 42 - Funzione Filtra”, di visualizzare le informazioni
secondo i criteri di selezione impostati.

]

Figura 42 - Funzione Filtra
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e una funzione di scelta delle righe da visualizzare come riportato nella “Figura 43 -
Righe per pagina”

Visualizza fIJJIE2 righe per pagina

Figura 43 - Righe per pagina

e una barra di paginazione come riportato nella “Figura 44 - Barra di paginazione”
tramite la quale é possibile cambiare pagina

Visualizzate righe da 1 a 10 di 22 righe | | 2 3 Successivo Ultimo I

Figura 44 - Barra di paginazione

'L 4

KA

e un pulsante di ingrandimento sezione ¥ ¥ e ripristino # ™ che permette di
allargare la visualizzazione ad intera pagina o ripristinare la visualizzazione nella
sezione

L’utente per consultare il riepilogo delle informazioni relative alle “Polizze Aggiudicate
tramite Rinnovo / Proroga”, deve selezionare la sezione relativa cliccando con il mouse sul
simbolo . Il sistema presentera la schermata come da “Figura 45 - Visualizza dati Polizze
Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga”

~ Rilevazione Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga

Visusizza [INIED righe per pagina Filtra

Anno o . Compagnia Assicuratrice Tip. Data Massimale aff. : Data Data
G Compagnia Assicuratrice e T — = Premio Mod. agg. Durata = =

2012 GENERALI - GENERALI . Alunni 1062015 20.000 1200 Rinnovo previsto dal

IARD contratt Annuale 01/06/2015 01/06/2016

Visualizzate righe da 1 a 1 di 1 righe

Esporta in Excel

Figura 45 - Visualizza dati Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga

La sezione, oltre a presentare un riepilogo dei dati inseriti precedentemente relativi a:
¢ Anno Competenza

Compagnia Assicuratrice

Compagnia Assicuratrice (Altro)

Tipologia Assicurazione

Data Contratto

Massimale

Premio

Modalita aggiudicazione

Durata

Data Inizio

Data Fine
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mette a disposizione dell’utente:

una funzione di ricerca rapida che gli permette, mediante la funzione “Filtra”
rappresentata nella “Figura 46 - Funzione Filtra”, di visualizzare le informazioni
secondo i criteri di selezione impostati.

Figura 46 - Funzione Filtra

una funzione di scelta delle righe da visualizzare come riportato nella “Figura 47 -
Righe per pagina”

Visualizza gl E| righe per pagina
Figura 47 - Righe per pagina

una barra di paginazione come riportato nella “Figura 48 - Barra di paginazione”
tramite la quale é possibile cambiare pagina

Visualizzate righe da 1 a 10 di 22 righe Primo P i 12 3 S ivo Ultimo l

Figura 48 - Barra di paginazione

'L 4

KA

un pulsante di ingrandimento sezione ¥ ¥ e ripristino 4™ che permette di
allargare la visualizzazione ad intera pagina o ripristinare la visualizzazione nella
sezione
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1.2.2 Modalita di consultazione dati tramite scarico report Rilevazioni

L’utente tramite la modalita di consultazione dati tramite scarico report Rilevazioni ha la
possibilita di effettuare uno scarico in excel dei dati riportati nelle sezioni:

¢ Rilevazioni Polizze Aggiudicate tramite Gara

e Rilevazioni Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata

e Rilevazioni Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga

Esporta in Excel

Tramite il pulsante riportato su ciascuna sezione, é possibile scaricare un file in
formato .xIs che riporta i dati, come visualizzato nella “Figura 49 - Scarico dati Polizze
aggiudicate tramite Gara

RMEEO3700L 010 ANTVA - AVIVAITALIAS P A - Alunni 03062015 300000 2,000.00 Altro 03062015  2B0R2015 ‘3486 11/06/201

Figura 49 - Scarico dati Polizze aggiudicate tramite Gara
RWEEO3700L 011 GRUPPO ASSICURATIVD SAC - Alunni 08/06/2015 MO 20,000.00 2 000.00 Triennale 03/06/20

Figura 50 - Scarico dati Polizze Aggiudicate tramite Trattativa Privata

RMEEDS700L 012 GEMERALI - GENERALIIARD - Alunni 010872015 20,000.00 1,200.00 Rinnovo previ Annuale 01082015 01084

Figura 51 - Scarico dati Polizze Aggiudicate tramite Rinnovo / Proroga
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