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Versione GPMF71 

 

 

 

 

 

 

 

Per qualsiasi problema di accesso contattare la Direzione al seguente indirizzo: assistenza@groupamaflotte.it 

 



Groupama Flotte                                                                                                                              Pagina 2 / 85 

assistenza@groupamaflotte.it                                                                                                                  

Per caricare una richiesta di quotazione di una nuova Flotta è 

necessario cliccare sul pulsante:  

“Nuova quotazione” 

All’interno del menu “Richiesta di nuova quotazione flotta” è 

necessario selezionare la tipologia di flotta che si intende 

quotare, permettendo al sistema di individuare automaticamente 

l’ufficio assuntivo corrispondente in Direzione. 
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Manuale operativo: form “Richiesta di quotazione” 
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Inserire un “nome breve quotazione” (alias mnemonico) che 

identifichi univocamente la flotte e  faciliti la successiva ricerca e 

consultazione: 
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Prima di procedere con la compilazione dei dati mancanti è 

consigliabile inserire il numero della partita iva dell’impresa che si 

intende quotare e cliccare il pulsante “ALBO”. 

 

• questa funzione è disponibile solo per le imprese iscritte 

all’albo degli autotrasportatori 

• questa funzione è disponibile anche per la ricerca con codice 

fiscale 
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Se l’impresa è presente nell’albo degli autotrasportatori, dopo 

aver cliccato il pulsante “ALBO”, l’anagrafica si compila 

automaticamente. 
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Se l’impresa è presente nell’albo degli autotrasportatori, dopo 

aver cliccato il pulsante “ALBO”, vengono individuati 

automaticamente il numero di veicoli (compresi i rimorchi) e 

l’importo della capacità finanziaria. 
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È possibile ricercare l’anagrafica dell’impresa in Nexus cliccando il 

pulsante “Nexus”: 

 

Prima di clicacre il pulsante compilare alternativamente uno dei 

campi: 

• Ragione sociale o cognome (almeno 4 caratteri), evitare 

punteggiature e forme  

• Partita IVA o codice fiscale 

• Codice Nexus 
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Se più record anagrafici soddisfano la ricerca si presenta il 

seguente messaggio: 

  

Cliccare sul pulsante "Scegli": 

 

Se l'anagrafica desiderata non è nella lista, cliccare sul pulsante 

"Annulla". 

Scegliere l'anagrafica corretta dalla lista di quelle che si 

presentano cliccando sul pulsante di scelta nella prima colonna 

sinistra ("Sc."). 
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A questo punto la scheda anagrafica risulta compilata: 

 

Se invece l’anagrafica non è già stata censita in Nexus, compare 

invece una notifica: 
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In questa prima fase non è ancora strettamente necessario 

censire l’anagrafica in Nexus per inoltrare la richiesta di 

quotazione agli assuntori di Direzione. 

 

 

 

Sarà invece necessario censire l’anagrafica in Nexus solo nella 

successiva fase di emissione. 
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È possibile censire l’anagrafica tramite il pulsante: 

“Censimento con Nexus…”  

 

 

Compilando l'anagrafica Nexus si raccomanda di riempire 

entrambi i campi partita IVA e codice fiscale, eventualmente 

duplicando la partita IVA 
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Se l’anagrafica è stata censita correttamente in Nexus, tutti i dati 

anagrafici si compilano automaticamente, compreso il codice 

identificativo e univoco dell’anagrafica in Nexus. 
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Quotazioni con anagrafiche multiple 

 

È possibile inserire più anagrafiche di Intestatari al PRA per la 

stessa quotazione Flotta. In alcuni casi alla quotazione 

corrispondono differenti proprietari di veicoli, differenti aventi 

diritto e una o più aziende per i leasing. 

 

Tutte le anagrafiche vanno censite cliccando sulla linguetta 

“Altre anagrafiche”  

 

 

 

 

 

 

 



Groupama Flotte                                                                                                                              Pagina 15 / 85 

assistenza@groupamaflotte.it                                                                                                                  

Inserimento anagrafiche multiple 

 

 

 

La ricerca può avvenire per Nominativo (almeno 4 caratteri), 

Codice fiscale, Partita IVA o Codice Nexus 

 

 

E’ possibile aggiungere più anagrafiche di intestatari al PRA solo 

se già censite in Nexus 
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Se l’anagrafica è stata censita correttamente in Nexus, tutti i dati 

anagrafici si compilano automaticamente, compreso il codice 

identificativo ed univoco dell’anagrafica in Nexus. 

Per confermare l’inserimento dell’anagrafica aggiuntiva cliccare il 

pulsante “Aggiungi…” 
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Dettaglio quotazione e flotta 

È sempre necessario compilare tutti i dati della sezione “Dettaglio 

quotazione e flotta”: 

 

- Numero di veicoli circolanti (esclusi i rimorchi) 

- Data decorrenza contratto 

- Frazionamento 

- Coassicurazione e nostra quota (solo se richiesta) 

- Riassicurazione (solo se richiesta) 

- Eventuali note (testo libero) 
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Per perfezionare la prima sezione di “Richiesta di quotazione” è 

necessario cliccare il pulsante “Salva quotazione” 
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Dopo avere cliccato il pulsante “Salva quotazione”, se tutti i dati 

sono stati inseriti correttamente, compare il messaggio “Dati 

della richiesta salvati correttamente”. 
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Altrimenti, se il modulo non è stato compilato correttamente,  

compare un messaggio in rosso accanto ad ogni casella con 

l'errore o la mancanza, ad esempio:  
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Inserimento delle TARGHE oggetto di QUOTAZIONE 

 

 

Per procedere con la richiesta di quotazione è necessario inserire 

le targhe della flotta che si intende quotare. 

 

Il caricamento delle targhe può essere effettuato con tre metodi 

di inserimento dati: 

 

- METODO 1: Inserimento RAPIDO delle targhe da WEB 

-  

- METODO 2: Inserimento DETTAGLIATO delle targhe da file Excel 

-  

- METODO 3: Inserimento INSERIMENTO MANUALE di un singolo 

veicolo 
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METODO 1 (Rapido) - Copia / Incolla – 1/4 

 

Selezionare le targhe da elaborare in un qualsiasi elenco (foglio 

Excel, file di testo, file PDF) copiarli negli appunti (p. es. con il 

menu del pulsante destro del mouse e la voce "Copia", o con la 

combinazione di tasti CTRL+C)   

 

Cliccare la linguetta “Targhe” 
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METODO 1 (Rapido) – 2/4 

 

Inserire le targhe all’interno della casella di testo con “Incolla” (p. 

es. con il menu del pulsante destro del mouse e la voce "Incolla", 

o con la combinazione di tasti CTRL+V)   

 

Cliccare il pulsante: 

“Invia le targhe” 
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METODO 1 (Rapido) – 3/4 

 

Le targhe inserite con un pattern inesistente vengono individuate 

automaticamente. Compare una notifica d’errore con l’elenco 

delle targhe non riconosciute. 
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METODO 1 (Rapido) – 4/4 

 

Se invece le targhe inserite sono state caricate correttamente 

compare il messaggio di conferma 

 

“Le targhe sono state caricate” 

 

 

 

A questo punto parte automaticamente la scansione nel database 

ANIA. 
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METODO 2 (Dettagliato) – 1/2 

 

Cliccare la linguetta “Caricamento Excel” 

 

Cliccare il link “questo prototipo” per scaricare il file Excel 

necessario per caricare le targhe 

 

 

Il file così scaricato è completamente vuoto e va compilato a 

mano. I dati mancanti verranno completati automaticamente 

dalla scansione nei database ANIA. 

Per il caricamento (specialmente per un rinnovo) è utilizzabile un 

qualsiasi foglio Excel "Trattativa" già precedentemente utilizzato 

per i caricamenti Nexus. 
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METODO 2 (Dettagliato) – 2/2 

 

Cliccare il pulsante “Sfoglia…”  

 

Caricare il file Excel compilato cliccando il pulsante “Carica” 

 

 

 

Se il file contiene dati errati o incongruenti il sistema produce una 

lista di errori, indicando la riga in cui l'errore si è verificato ed il 

motivo. 

In questo caso l'intero gruppo di targhe viene rigettato e sarà 

necessario sanare il file Excel e ricominciare il caricamento. 

Se invece il caricamento va a buon fine, compare il messaggio in 

verde "Caricamento eseguito". 

A questo punto parte automaticamente la scansione nel database 

ANIA. 
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METODO 3 (Inserimento manuale) – 1/3 

 

 

Cliccare la linguetta “Nuovo veicolo” 
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METODO 3 (Inserimento manuale) – 2/3 

 

 

È necessario compilare i dati di tutte le caselle di testo 
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METODO 3 (Inserimento manuale) – 3/3 

 

 

Cliccare il pulsante “Aggiungi il nuovo veicolo” per convalidare 

l’inserimento manuale del veicolo 
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Elaborazione batch dei dati 

 

Dopo aver completato l’inserimento delle targhe con uno 

qualsiasi dei metodi precedenti è necessario attendere 

l’elaborazione dei dati. 

 

Cliccare il pulsante “Dashboard” per tornare al menu principale. 

 
 

Nel menu principale, nella colonna “Fase”, è possibile monitorare 

lo stato di elaborazione: 

- Le Flotte già acquisite dal database ANIA sono contrassegnate 

con “INI”  

- Le Flotte in fase di acquisizione dal database ANIA sono 

contrassegnate con “???” 

 

Per monitorare lo stato di elaborazione di ogni singola targa 

cliccare il pulsante “Dettagli…” 
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Inizio dell’elaborazione database ANIA 

 

Cliccare la linguetta “Veicoli” all’interno della “Richiesta di 

quotazione” 

 

 

 

Nella colonna “Fase”, è possibile monitorare lo stato di 

elaborazione: 

- Le targhe già acquisite dal database ANIA sono contrassegnate 

con “INI”  

- Le targhe in fase di acquisizione dal database ANIA sono 

contrassegnate con “???” ed evidenziate in verde chiaro 
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Fine dell’elaborazione database ANIA 

 

Cliccare la linguetta “Veicoli” all’interno della “Richiesta di 

quotazione” 

 

 

 

Nella colonna “Fase”, è possibile monitorare lo stato di 

elaborazione: 

- Le targhe già acquisite nel database ANIA sono contrassegnate 

con “INI”  

- Le targhe in fase di acquisizione dal database ANIA sono 

contrassegnate con “???” ed evidenziate in verde chiaro 
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Fleet Data Quality 

 

 

Nella colonna “Errori”, è possibile monitorare lo stato di 

compilazione di ogni singola targa: 

 (VERDE) Le targhe contrassegnate con semaforo VERDE sono 

pronte per l’invio dei dati alla Direzione 
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Fleet Data Quality 

 

 

Nella colonna “Errori”, è possibile monitorare lo stato di 

compilazione di ogni singola targa: 

 (ROSSO) Le targhe contrassegnate con semaforo ROSSO 

devono essere analizzate singolarmente perché presentano 

dati mancanti o incongruenti  
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Fleet Data Quality 

 

 

Nella colonna “Errori”, è possibile monitorare lo stato di 

compilazione di ogni singola targa: 

 (GIALLO) Le targhe contrassegnate con semaforo GIALLO 

sono pronte per l’invio dei dati alla Direzione ma presentano 

errori sull’attestazione di rischio che DOVRANNO essere corretti 

nella fase successiva di EMISSIONE. Tutti i semafori gialli 

diventano infatti ROSSI in fase di emissione e sono bloccanti. 
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Fleet Data Quality 

 

 

Per l’integrazione dei dati mancanti di ogni singola targa è 

necessario accedere alla scheda del veicolo cliccando il pulsante 

“Dettagli…” 
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Fleet Data Quality 

 

 

E’ possibile monitorare le schede con dati mancanti, osservando 

la colorazione del semaforo di ogni linguetta: 

 

  Le schede contrassegnate con semaforo VERDE non 

necessitano di rettifiche 
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Fleet Data Quality 

 

 

E’ possibile monitorare le schede con dati mancanti, osservando 

la colorazione del semaforo di ogni linguetta: 

 

 Le schede contrassegnate con semaforo ROSSO necessitano 

di rettifiche o implementazioni 
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Fleet Data Quality 

 

 

 

cliccare sulle linguette con semaforo ROSSO  per procedere con 

l’implementazione dei dati mancanti 
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Fleet Data Quality 

 

 

Inserire i dati mancanti e rettificare i dati errati. 

 

 

 

Un messaggio di notifica d’errore permette il corretto 

orientamento in fase di modifica. 
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Fleet Data Quality 

 

 

Dopo aver effettuato le modifiche necessarie cliccare il pulsante 

per salvare i dati della scheda 

 

ES: “Salva dati intestatario” 
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Fleet Data Quality 

 

 

Dopo aver effettuato le modifiche di tutte le schede e dopo aver 

salvato i dati di ogni singola scheda cliccare il pulsato per il 

salvataggio finale “Salva e aggiorna” 
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Fleet Data Quality 

 

 

È possibile eliminare i veicoli inseriti erroneamente cliccando il 

pulsante “Elimina il veicolo” 

 

 

 

 

Prima dell'eliminazione verrà chiesta conferma. 
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Completamento Automatizzato dei dati mancanti – 1/3 

 

 

Nelle grandi Flotte è frequente la presenza di molti veicoli di 

nuova immatricolazione. Possono quindi presentarsi grandi 

quantitativi di targhe con dati mancanti su database ANIA e 

semaforo ROSSO  
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Completamento Automatizzato dei dati mancanti – 2/3 

 

 

 

Cliccando sulla casella di spunta “Solo semafori rossi” è possibile 

monitorare le sole targhe con dati mancanti o incongruenti.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Groupama Flotte                                                                                                                              Pagina 47 / 85 

assistenza@groupamaflotte.it                                                                                                                  

Completamento Automatizzato dei dati mancanti – 3/3 

 

 

Il pulsante “Completa automaticamente” avvia una procedura di 

popolamento intelligente con la quale vengono compilati 

automaticamente i campi di cui è possibile dedurre il contenuto 

dalle informazioni scaricate dal database ANIA  

 

 

 

 

N. B.: Le informazioni provenienti da database ANIA avranno 

priorità e sostituiranno quelle inserite manualmente. 
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Tutte le targhe che hanno subito modifiche dei dati non conformi 

vengono contrassegnate con l’icona    nella colonna “NCF” 

 

 

 

 

“NCF” = non conformità. 
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Tutte le targhe già assicurate in precedenza con Groupama 

Assicurazioni S.p.A. vengono contrassegnate con l’icona    nella 

colonna “Ex.Cl.” (Ex Cliente) 
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Cliccare la linguetta “Documenti” per inserire i documenti 

necessari all’Assuntore per procedere con la quotazione della 

Flotta in oggetto. 

 

 
 

 

Cliccare il pulsante “Sfoglia…” per selezionare il file da caricare 

 

Per terminare l’operazione cliccare il pulsante “Carica” 
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E’ possibile caricare qualsiasi tipo di file inserendo la relativa 

descrizione nella casella di testo. 

 

 

 

 

 

Per aprire i documenti caricati è necessario cliccare il pulsante 

“Visualizza” (colonna “Opzioni”)  
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Cliccare la linguetta “Parametri tariffari” per personalizzare la 

richiesta di quotazione 

 

Con questa finestra è possibile assegnare clausole contrattuali a 

tutti i mezzi di una determinata fascia, senza bisogno di entrare 

nella scheda di ciascun mezzo. 

 

Cliccando ad esempio sulla casella di spunta di "Aree aerop." , 

colonna "Autovetture", e confermando questa clausola con il 

pulsante "Applica i parametri a tutti i mezzi della flotta", tutte le 

vetture, nella loro scheda avranno questa clausola attiva: 
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CHAT Agenzia – Assuntore 

 

 

Nella parte inferiore della pagina “Richiesta di quotazione” è 

presente la funzionalità “Chat di quotazione”. La Chat permette 

di dialogare con l’assuntore solo dopo l’invio della quotazione alla 

Direzione. Tutti i messaggi vengono datati e non sono eliminabili. 

 

 

 

 

 

 



Groupama Flotte                                                                                                                              Pagina 54 / 85 

assistenza@groupamaflotte.it                                                                                                                  

CHAT Agenzia - Assuntore 

 

 

È possibile scrivere un messaggio anche nella fase di 

compilazione della richiesta di quotazione. L’assuntore potrà 

leggere il messaggio solo dopo l’invio delle richiesta di quotazione 

alla Direzione. 
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Richiesta di Quotazione –> Direzione 

 

 

Per trasmettere la richiesta di quotazione agli Assuntori di 

Direzione è necessario cliccare il pulsante:  

 

“Conferma e invia la richiesta di quotazione” 
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Richiesta di Quotazione –> Direzione 

 

 

 

Nella pagina di conferma ed invio della richiesta di quotazione 

all’assuntore, compare un indicatore di qualità della flotta basato 

sulla frequenza sinistri della stessa. 
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Richiesta di Quotazione –> Direzione 

 

 

 

E’ possibile scaricare il modulo “Liberatoria privacy” cliccando il 

pulsante: 

 

“Liberatoria privacy…” 
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Richiesta di Quotazione –> Direzione 

 

 

 

E’ possibile scaricare il modulo con il dettaglio della flotta 

cliccando il pulsante: 

 

“Dichiarazione non conformità…” 
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Richiesta di Quotazione –> Direzione 

 

 

 

 

Esempio modulo “Dichiarazione non conformità”: 
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Richiesta di Quotazione –> Direzione 

 

 

 

E’ possibile inoltrare all’indirizzo mail dell’Agenzia una copia della 

documentazione cliccando il pulsante: 

 

“Invia tramite e-mail” 
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Richiesta di Quotazione –> Direzione 

 

 

 

Per procedere con la conferma definitiva e l’invio della richiesta 

di quotazione agli Assuntori di Direzione, è necessario cliccare il 

pulsante: 

 

 “Conferma e invia la richiesta di quotazione all’assuntore” 
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La quotazione viene inserita nella apposita sezione della 

dashboard "Richieste di quotazione inviate" (righe blu): 

 

 

La quotazione rimane in questa sezione in attesa che l'assuntore 

proceda alla valutazione e alla quotazione. 

 

Se l'assuntore decide che il rischio non è accettabile la quotazione 

verrà inserita nella sezione apposita "Richieste di quotazione 

rifiutate" (righe arancio): 

 

 

Se viceversa la flotta viene accettata la quotazione viene inserita 

nella sezione " Quotazioni in attesa di accettazione del cliente" 

(righe azzurro chiaro): 

 

A questo punto è necessario un intervento da parte dell'agenzia. 
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Accettazione della quotazione 

 

 

Dopo la valutazione e quotazione da parte dell'assuntore, se la 

quotazione viene posta nella sezione " Quotazioni in attesa di 

accettazione del cliente", occorre l'intervento di finalizzazione da 

parte dell'agenzia. 

 

Cliccare su "Accettazione..." in corrispondenza della riga della 

quotazione che il cliente intende accettare o rifiutare. Si presenta 

la seguente videata: 
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A seconda delle richieste del cliente, l'agenzia può: 

• In caso di accettazione del cliente cliccare sul pulsante verde 

"IL CLIENTE ACCETTA" e passare all'invio della quotazione a 

Nexus. In questo caso (e solo in questo caso) diventa 

tassativo provvedere al completamento dei dati mancanti 

(eventuali semafori rossi), procedendo come nella fase 

iniziale di inserimento dati. 

• In caso di rifiuto del cliente cliccare sul pulsante  "IL CLIENTE 

RIFIUTA LA QUOTAZIONE". In questo caso la quotazione 

viene posta nella apposita lista di quotazioni "rifiutate" 

• In caso di richiesta di revisione dell'importo da parte del 

cliente, con il pulsante "REINVIA IN LAVORAZIONE", 

l'agenzia può inoltrare  la revisione della quotazione 

all'assuntore. In questo caso la quotazione viene reinserita 

nella lista "Richieste di quotazione inviate" (righe blu) e 

l'assuntore deve nuovamente intervenire. 

• Se il cliente richiede interventi più consistenti (come 

l'aggiunta o la rimozione di mezzi alla flotta) la quotazione 

deve essere inviata in compilazione con il pulsante "TORNA 

IN FASE DI COMPILAZIONE". In questo caso il processo 

riprende  dall'inizio, come se la quotazione fosse una nuova 

flotta (riparte la scansione ANIA per i mazzi che vengono 

aggiunti). 
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Accettazione da parte del cliente 

 

A seguito della accettazione del cliente, si può procedere con il 

pulsante "IL CLIENTE ACCETTA".  

Si presenta la seguente videata: 

 

La videata riepiloga la situazione della flotta, indicando il numero 

di mazzi che sono ancora in copertura alla data richiesta per 

l'emissione. Questi veicoli saranno inseribili in seguito con 

l'apposita funzione di movimentazione "Inclusione". 

Cliccando sul pulsante "INVIO QUOTAZIONE A NEXUS" parte la 

procedura di caricamento automatico in Nexus che, a seconda del 

numero di mezzi, può richiedere qualche decina di minuti di 

tempo: 
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Se il processo si conclude correttamente, alla fine compare la 

videata: 

 

Attenzione: la quotazione a questo punto non è più presente 

nella dashboard delle quotazioni, ma si sposta in quella delle 

"Polizze" (v. apposito paragrafo). 
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Nota: l'invio della quotazione a Nexus è un processo che viene 

svolto in background dal server Cargo. È quindi possibile uscire 

dalla pagina o effettuare un logout  e rientrare in qualsiasi 

momento per verificare l'andamento. 
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Movimentazione 

 

Nella sezione relativa alle Polizze, vengono riportate le quotazioni 

perfezionate e le quotazioni non perfezionate. 

La distinzione tra le due tipologie è evidenziata dalla colorazione 

della riga in bianco, per le polizze perfezionate, in salmone per le 

polizze non perfezionate. 

 

 

 

Subito sotto alla tabella viene riportato, inoltre, il numero di 

veicoli da perfezionare, in un’apposita riga. 

Solo per le polizze perfezionate è prevista la possibilità di 

movimentazione. 

Può capitare che una polizza, perfezionata da poco, sia ancora 

evidenziata in color salmone, o che non appaia affatto. In tal 
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caso, agendo sul pulsante di aggiornamento verrà eseguito un 

aggiornamento dell’elenco. 

Il pulsante, per l’aggiornamento, è collocato vicino al titolo 

“Gestione polizze”: 

  

 

Scorrendo la pagina verso il basso, si trovano le sezioni che 

riportano le Inclusioni, le Esclusioni e le Sostituzioni. 

 

 

In queste sezioni non viene riportata l’intera distinta, ma 

solamente la singola targa che è stata lavorata, e che non è stato 

possibile includere nelle polizze. 

Le targhe riportate nella sezione “Inclusione” sono le uniche 

candidate per le inclusioni o le sostituzioni.   

La colonna “Opzioni” riporta la voce “Dettagli”.  
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A seconda della sezione interessata, tramite “Dettagli” si accede 

alle diverse funzionalità riservate alla sezione cui ci si riferisce.  
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Dettagli polizza 

 

Nella sezione “Dettagli polizza”, cui si accede dopo aver cliccato 

sui “Dettagli” della sezione  “Gestione polizze”, si visualizza la 

situazione attuale della polizza selezionata. 

La sezione è divisa in due parti, la prima riporta i dettagli di base 

della polizza emessa. 

 

  

 

Alla voce “Incassa”, vengono forniti i dettagli dell’incasso della 

polizza e l’eventuale attivazione o meno del contratto (in verde, 

nell’immagine, il testo che segnala l’attivazione del contratto con 

le date che indicano il periodo di copertura; nel caso in cui il 

contratto non fosse attivo o si fossero verificati problemi, il testo 

sarebbe in rosso, riportando il motivo della colorazione). 
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“Anagrafica cliente” fornisce la descrizione del tipo di cliente 

(Azienda, ditta individuale o persona fisica), la ragione sociale, il 

cognome ed il nome (nel caso di persona fisica), la partita iva (nel 

caso di aziende o ditte individuali), il codice fiscale, l’indirizzo, 

cap, città e provincia, ed infine il Codice Nexus del cliente censito 

in tale sistema. 

“Dettaglio quotazione e flotta” riporta i dati di base della 

tipologia di flotta inserita. Tipo di flotta indica il tipo di flotta a cui 

appartiene la selezionata (a seconda del numero di veicoli 

componenti la flotta si rientra in determinate tipologie); il campo 

“numero di veicoli circolanti (escluso rimorchi) indica quanti 

veicoli compongono la flotta in questione (i rimorchi non 

vengono conteggiati). In “altri mezzi (rimorchi, ecc..)” vi è il 

riepilogo di quanti sono i mezzi che non rientrano nella categoria 

dei veicoli circolanti, come ad esempio i rimorchi. 

“Frazionamento” fornisce l’indicazione sulla durata della polizza, 

se semestrale oppure annuale. “Data di decorrenza” indica la 

data da cui la polizza ha validità e, “Data scadenza” riporta la data 

in cui scade la polizza. 

“Coassicurazione” indica la presenza o meno di una 

coassicurazione; “nostra quota” riporta la percentuale di quota. Il 

campo “Note” riporta eventuali annotazioni. 

In alto a destra, inoltre, vengono riportati i dettagli interni della 

polizza in questione, come l’id interno, il Prodotto ed il numero di 

proposta. 
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In blu, a centro pagina, si possono trovare informazioni tratte 

dall’Albo Autotrasportatori. 

“Urgente” è una casella da utilizzare nel caso in cui sia necessario 

svolgere operazioni nella data odierna o precedente. 

 

Nella seconda parte, poco sotto, vengono riportati i dettagli dei 

mezzi in copertura, dei mezzi non in copertura e da includere o 

dei mezzi esclusi: 

 

 

 

In “Mezzi in copertura” è riportato l’elenco dei mezzi che sono 

stati valutati nella polizza e che è stato possibile perfezionare. 

Nell’elenco viene anche mostrata la colonna “Sostituzione” che 

riporta la targa che sostituisce quella indicata nella colonna di 

sinistra, sulla stessa riga. 

I “Mezzi non in copertura / da includere / da includere come 

sostituzione” sono parte dei mezzi caricati nella quotazione 
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iniziale, ma che non sono entrati nell’emissione iniziale perché 

risultanti ancora in copertura. 

I “Mezzi esclusi” sono i mezzi che appartenevano ai mezzi in 

copertura, e che, in seguito, sono stati esclusi dalla copertura. 
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Esclusione di un veicolo 

 

L’esclusione di un veicolo avviene tramite l’utilizzo del comando 

“Escludi” presente nella colonna “Esclusione” nella tabella “Mezzi 

in copertura”.  

 

 

 

Dopo aver cliccato su “Escludi”, si entra nella sezione dedicata 

alla richiesta di esclusione. 

In questa sezione, viene riportato il numero di targa, l’intestatario 

al PRA, si deve indicare la data di esclusione (nel caso in cui la 

data della richiesta per esclusione sia la data odierna, o una data 

precedente, andrà selezionato il campo “Urgente”) e l’ora di 

esclusione dalla polizza. 

Da indicare, infine, la “Causale” dell’esclusione della targa in 

questione. Il menù, per default, riporta la voce “Esclusione”, ma è 

possibile selezionare altri valori, a seconda della motivazione 

dell’esclusione: 
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Completate le operazioni di inserimento dei dati, è possibile 

confermare l’operazione di esclusione cliccando sul pulsante 

“Esegui”. 
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Inclusione di un nuovo veicolo 

 

L’inclusione di un nuovo veicolo prevede due casistiche 

differenziate:  

1. la presenza di un veicolo nella tabella dei veicoli da includere 
2. l’inserimento di un nuovo veicolo 

 

Nel primo caso, il veicolo si trova nella tabella “Mezzi non in 

copertura / da includere / da includere come sostituzione”.  

 

In questo caso, se è possibile aggiungere il veicolo alla polizza, 

nella tabella, sotto la voce “Inc.”, compare il pulsante per 

l’inclusione, denominato “Inclusione”. Un veicolo può essere 

incluso solo nel momento in cui la copertura della polizza 

precedente sia scaduta.  

 

Nel caso dell’inserimento di un nuovo veicolo, o di un veicolo per 

sostituzione, una volta preparata la targa alla lavorazione, aprire 

la scheda “Inclusione nuovo veicolo / veicolo per sostituzione”: 
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Nella scheda che si apre, si presentano tre soluzioni di inclusione: 

o Inclusione 
o Inclusione per sostituzione (nuova targa) 
o Sostituzione per modifica dati (targa presente) 

 

 

 

Nel caso di “Inclusione” di un nuovo veicolo, compilare i campi 

con i dati richiesti, cliccare sul pulsante “Aggiungi il nuovo 

veicolo” per iniziare la scansione SIC ed attendere il 

completamento della scansione. Al termine della lavorazione, 
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nella tabella “Mezzi non in copertura / da includere / da 

includere come sostituzione” si troverà la targa inserita nelle 

inclusioni.  

Aprendo i dettagli della targa, verificare la correttezza e la 

coerenza dei dati riportati. Se dovessero essere comparsi dei 

semafori rossi, correggere gli eventuali errori o incongruenze 

emerse. 

Salvare le modifiche, prima con il pulsante “Salva dati” con il 

nome della sezione, ed infine, salvare e confermare le modifiche 

con il pulsante, a piè pagina, “Salva e aggiorna”. 

Completata la procedura, la targa inserita comparirà con il 

semaforo verde nella tabella. 
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Sostituzione 

 

La voce “Inclusione per sostituzione” consente di sostituire una 

targa presente nella polizza, con una nuova targa da inserire. 

 

 

 

Dopo aver indicato la targa del nuovo veicolo, selezionare la targa 

da sostituire, dall’apposita casella. 

Per confermare l’operazione, cliccare sul pulsante “Aggiungi il 

nuovo veicolo”.  

La targa inserita comparirà, ora, nella sezione dei “mezzi non in 

copertura”. Se il semaforo relativo alla targa in questione dovesse 

essere rosso, completare e modificare i dati fino ad ottenere il 

semaforo verde. Ad ottenimento del semaforo verde, la targa 

potrà essere inclusa nella polizza utilizzando la voce “Sost con ..” 
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che appare nella tabella dei “Mezzi in copertura” così da 

confermare l’operazione ed effettuare la sostituzione. 
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Sostituzione per modifica dati 

 

Qualora fosse necessario modificare dei dati presenti in una targa 

inserita nella polizza tramite l’operazione “Sostituzione per 

modifica dati (targa presente)” è possibile selezionare la targa 

che necessita della modifica. 

 

 

 

 

Confermato il salvataggio delle modifiche e la loro applicazione, 

la targa si troverà nella sezione “Mezzi non in copertura / da 

includere / da includere come sostituzione”. Nel caso in cui il 

semaforo relativo alla targa non dovesse essere di colore verde, 

completare o modificare i dettagli della targa fino all’ottenimento 

del semaforo verde. 

Sistemata la targa, questa comparirà nella colonna “Sostituzione” 

della sezione “Mezzi in copertura” e cliccando sulla voce “Sost. 

con …” per confermare la sostituzione della targa con i vecchi dati 

con la versione aggiornata. 

 


