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Accesso 
Per accedere al sistema di emissione accedere alla scheda del cliente interessato, posizionarsi sul tab Sintesi 
Cliente, fare clic sul bottone Rami Vari, selezionare la voce Emissione e poi fare clic sul bottone Polizza nuova. 

 
Attenzione: se la persona fisica e/o giuridica non fosse presente nell’archivio anagrafico si dovrà procedere 

preliminarmente con il suo inserimento. 
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Emissione preventivo / polizza 
Dopo aver fatto clic sul bottone Polizza nuova compare la seguente videata (Homepage del sistema di emissione). 
Di default il sistema si posiziona sul tab Scelta prodotto. 
 
Fare clic sopra la dicitura CREDITO E CAUZIONI e successivamente scegliere tra i prodotti: 

• Polizze Strutturate Cauzioni 

• Altre Polizze Cauzioni 

• Delega Altrui Cauzioni. 
 
Per modificare o aggiungere uno o più contraenti fare clic sul bottone Aggiungi / Modifica. 

Per inserire la polizza da sostituire fare clic sul bottone Aggiungi. 

Per cambiare la Fonte da associare alla polizza fare clic sull’icona con il simbolo del fumetto  . 
 
Per accedere al sistema di emissione fare clic sul prodotto interessato. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Aggiungi compare il seguente riquadro. 
Selezionare il criterio per la ricerca della polizza da sostituire e poi fare clic sul bottone Ricerca; dopo il clic il sistema 
mostrerà l’elenco delle polizze compatibili con il criterio di ricerca valorizzato. 
 
Selezionare la polizza che si desidera sostituire e poi fare clic sul bottone OK. 
Per chiudere il riquadro senza inserire la polizza da sostituire fare clic sul bottone Annulla. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dopo aver fatto clic sull’icona con il simbolo del fumetto . compare il seguente riquadro con cui poter selezionare il 
produttore da associare alla polizza. 
 
Per chiudere il riquadro fare clic sul bottone Ok. 
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Emissione Polizze Strutturate Cauzioni 
Dopo aver fatto clic sulla dicitura Polizze Strutturate Cauzioni la videata viene aggiornata nel seguente modo. 
 

Il tab Scelta Prodotto 

La sezione Gestione ATI Cauzioni può essere valorizzata con uno dei seguenti valori: 

• Nessuna che è la soluzione di default; 

• Costituenda  

• Costituita con inserimento del Codice Concordato 
 
Per associare una convenzione alla polizza fare clic sul bottone Aggiungi convenzione. 
 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Aggiungi Convenzione compare il seguente riquadro. 
 
Valorizzare i campi di ricerca e poi fare clic sul bottone Mostra tutte. 
 
Fare clic sulla riga con il nome della convenzione da applicare al contratto; dopo il clic la riga viene evidenziata in 
verde ed il sistema valorizza automaticamente i campi Convenzione selezionata e Descrizione beneficiario). 
 
Per chiudere il riquadro applicando la convenzione selezionata fare clic sul bottone Ok. 
Per chiudere il riquadro senza salvare le modifiche apportate fare clic sul bottone Annulla. 
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Il tab Dati informativi 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la videata del tab Dati informativi con le sezioni: 

• Dati Informativi le domande previste per questa sezione possono cambiare in funzione delle risposte 
precedentemente fornite; 

• Assicurati il bottone Carica Dati Crif serve per prelevare automaticamente informazioni residenti sulle 
banche dati Crif (dopo il caricamento, se tutto è andato a buon fine il bordo del bottone 
diventa verde); 

i campi Scelta garanzie ed Ente garantito compaiono dopo aver caricato i dati Crif; al primo 
inserimento va fatto clic sul bottone Compila; 
dopo la compilazione, per modificare i dati inseriti fare clic sul bottone Modifica; 

 
 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Nella sezione Assicurati – scelta garanzia, dopo aver fatto clic sul bottone Compila (oppure Modifica) compare il 
seguente riquadro. Selezionare la garanzia interessata e poi fare clic sul bottone Ok. 
 

 
 
 
 
 
 
Nella sezione Assicurati - Ente garantito, dopo aver fatto clic sul bottone Compila (oppure Modifica) compare il 
seguente riquadro. I campi evidenziati in rosso sono obbligatori. 
Valorizzare i campi richiesti e poi fare clic sul bottone Ok. 

Attenzione: i campi contenuti nel riquadro possono essere diversi in funzione del tipo di garanzia selezionato; quello 
sotto riportato riguarda la garanzia “363 - IVA rimborso annuale”. 
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Il tab Garanzie 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare il seguente riquadro in cui valorizzare i parametri previsti dalla 
garanzia selezionata (che possono essere diversi in funzione del tipo di garanzia selezionata). 
 
A scopo didattico viene di seguito esemplificata l’emissione di una polizza/preventivo “363 - IVA rimborso annuale”. 
I valori inseriti nel riquadro verranno utilizzati per calcolare il premio di polizza. 
 
Per chiudere il riquadro salvando i dati in esso contenti fare clic sul bottone Ok. 
Per chiudere il riquadro senza apportare modifiche fare clic sul bottone Annulla. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Ok compare la seguente videata che mostra la garanzia offerta ed il premio lordo di 
polizza. 
 

Per modificare i parametri inseriti nel riquadro precedente fare clic sull’icona con il simbolo del fumetto . 
 
Per inserire i dati di un eventuale pegno mettere la spunta sull’apposita casella e poi valorizzare i campi proposti dal 
sistema. 
 
Per visualizzare i dati delle partite di polizza fare clic sul bottone Riepil. Partite. 
Per visualizzare i premi tecnici imponibili fare clic sul bottone Premi Tecnici. 
 
Per tornare alla pagina del tab Scelta prodotto fare clic sul bottone Home. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Riepil. Partite compare il seguente riquadro. 

Per espandere o ridurre la visualizzazione delle partite fare clic sul bottone con il simbolo della freccia  . 
Per chiudere il riquadro fare clic sul bottone Ok. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Premi Tecnici compare il seguente riquadro. 

Per espandere o ridurre la visualizzazione delle partite fare clic sul bottone con il simbolo della freccia  . 
Per chiudere il riquadro fare clic sul bottone Ok. 
 

 
 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti, se le garanzie/massimali inserite prevedessero l’approvazione direzionale 
comparirebbe il seguente riquadro. 
Per proseguire fare clic sul bottone Si. 
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Il tab Durata e Sconti 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata contenente le sezioni: 

• Durate che contiene anche i bottoni: 
-  Testi liberi per aggiungere un testo riguardante la polizza in corso di 

emissione; 

- Gestione vincoli da utilizzare in caso di polizza vincolata; 

• Frazionamento che contiene anche i bottoni per la gestione di: 
- Sconti e Flessibilità 
- Premio alla firma 
- Ripartizione contabile 

• Selezione acquisitore 

 
 
Nella colonna di sinistra ci sono i bottoni: 

• Allegati per inserire uno o più documenti da allegare alla polizza; 

• Visualizza per avere maggiori informazioni sul tipo (livello) di deroga richiesta dalla Direzione; 

• Premi Tecnici per vedere la scomposizione del premio nelle sue componenti; 

• Calcola PO 

Attenzione: i bottoni Allegati e Visualizza compaiono solo se la polizza è soggetta ad autorizzazione direzionale; 

- questo capitolo esemplifica l’emissione di una polizza entro i limiti di autonomia agenziale; 

- il capitolo “Emissione – Altre Polizze Cauzioni” descrive l’emissione di una polizza che supera tali 
limiti, e quindi soggetta ad autorizzazione direzionale. 

 
 

A fianco di alcuni campi (ad esempio Coassicurazione) compare un’icona con il simbolo del fumetto .; facendo clic 
sull’icona compare un riquadro in cui valorizzare i campi previsti per tale argomento. 
 
 
Per emettere il preventivo fare clic sul bottone Emetti preventivo. 
Per salvare il preventivo fare clic sul bottone Salva preventivo. 
Per tornare alla pagina del tab Scelta prodotto fare clic sul bottone Home. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Testi liberi compare il seguente riquadro. Per inserire un testo: 

• scrivendolo ex novo, fare clic sul bottone Aggiungi testo libero; 

• prelevandolo da una raccolta di testi precedentemente predisposta dall’agenzia, fare clic sul bottone Carica 
testo agenziale; 

• prelevandolo da una raccolta predisposta dalla Direzione, fare clic sul bottone Carica testo direzionale. 
 
Per chiudere il riquadro salvando i testi inseriti fare clic sul bottone Salva. 
Per chiudere il riquadro senza salvare le modifiche fare clic sul bottone Annulla. 
 

 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Sconti / Flessibilità compare il seguente riquadro. 

Lo sconto può essere inserito in forma percentuale oppure tramite importo in euro. 
Se ritenuto opportuno, mettendo la spunta a fianco del campo Aumento è possibile aumentare il premio di polizza. 

Per chiudere il riquadro salvando le modifiche apportate fare clic sul bottone Conferma. 
Per chiudere il riquadro senza salvare le modifiche fare clic sul bottone Annulla. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Premio alla firma compare il seguente riquadro, con dati di sola consultazione. 
Per chiudere il riquadro fare clic sul bottone Ok. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Ripartizione contabile compare il seguente riquadro, con dati di sola consultazione. 
Per chiudere il riquadro fare clic sul bottone Ok. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Salva Preventivo il sistema memorizza il preventivo nel Folder e compare il seguente 
riquadro. 
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Emissione preventivo - il tab Consensi 

Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti Preventivo il sistema si posiziona sul tab Consensi. 
 
Valorizzare i campi sulla base delle esigenze del cliente e poi, nella sezione di riepilogo dei documenti, fare clic sul 
bottone Visualizza di ciascun documento da visualizzare. 
 
Per visualizzare l’anteprima del preventivo fare clic sul bottone Anteprima. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con l’emissione del preventivo fare clic sul bottone Emetti Preventivo. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Visualizza compare l’anteprima del documento. 
 

Per stampare il documento fare clic sul bottone con il simbolo della stampante . 
Per salvare il documento in un file formato pdf fare clic sul bottone con il simbolo del download  . 
 
Per chiudere il riquadro di anteprima fare clic sul bottone Conferma. 
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Emissione preventivo - il tab Finale 

Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti Preventivo compare la seguente videata. 
 
Nella sezione: 

• Controlli e salvataggio viene mostrato il numero di preventivo emesso e confermato l’avvenuto 
salvataggio nel folder; 

• Protocollazione compaiono i documenti previsti per l’emissione del preventivo; per consultarli fare 
clic sul bottone Stampa. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Stampa il browser apre una nuova scheda con i documenti da stampare e consegnare 
al cliente. 
 

Per stampare il documento fare clic sul bottone con il simbolo della stampante . 
Per salvare il documento in un file formato pdf fare clic sul bottone con il simbolo del download  . 
 
Per chiudere la scheda con il documento fare clic sul bottone con il simbolo X in alto a destra. 
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Dopo aver stampato (e consegnato al cliente) il documento la videata viene aggiornata nel seguente modo. 
 
Per tornare alla Homepage del flusso di emissione fare clic sul bottone Home. 
Per convertire il preventivo in polizza fare clic sul bottone Emetti Polizza. 
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Emissione polizza - il tab Consensi 

Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti Polizza il sistema si posiziona sul tab Consensi. 
 
Valorizzare i campi sulla base delle esigenze del cliente e poi, nella sezione di riepilogo dei documenti, fare clic sui 
bottoni Visualizza di ciascun documento da visualizzare. 
 
Nel campo Firma Compagnia/Intermediario va selezionato il tipo di firma da apporre in calce alla polizza. 
A scopo didattico ed esemplificativo questo capitolo descrive l’emissione di una polizza con Firma Autografa. 
L’emissione di una polizza con Firma Digitale viene descritta in apposito capitolo di questo manuale. 
 
Per visualizzare l’anteprima dei documenti fare clic sul bottone Anteprima. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con l’emissione della polizza fare clic sul bottone Emetti Polizza. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Visualizza compare l’anteprima del documento. 
 

Per stampare il documento fare clic sul bottone con il simbolo della stampante . 

Per salvare il documento in un file formato pdf fare clic sul bottone con il simbolo del download  . 
 
Per chiudere il riquadro di anteprima fare clic sul bottone Conferma. 
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Emissione polizza - il tab Finale 

Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti Polizza compare la seguente videata. 
 
Nella sezione: 

• Controlli e salvataggio viene mostrato il numero della polizza emessa e confermato il suo salvataggio nel 
folder; 

• Protocollazione compaiono i documenti previsti per l’emissione della polizza; per consultarli fare 
clic sul bottone Stampa. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Stampa il browser apre una nuova scheda con l’anteprima delle Condizioni di 
Assicurazione. 
 

Per stampare il documento fare clic sul bottone con il simbolo della stampante . 

Per salvare il documento in un file formato pdf fare clic sul bottone con il simbolo del download  . 
 

Per chiudere la scheda con il documento fare clic sul bottone con il simbolo x in alto a destra. 
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Dopo aver stampato (e consegnato al cliente) il documento la videata viene aggiornata nel seguente modo. 
 
Per tornare alla Homepage del flusso di emissione fare clic sul bottone Home. 
Per incassare il premio di polizza, mettere la spunta a fianco della voce Incassa e poi fare clic sul bottone Incassa. 
 
Attenzione: in caso di stampa con firma autografa viene proposta la stampante da utilizzare; è importante 

selezionare tramite menu a tendina quella appropriata; 
siccome la polizza originale può essere stampata una volta sola, va evitata la stampante contenente i 
contrassegni Auto perché l’invio del documento a tale stampante obbliga l’agenzia a contattare 
l’assistenza per poter ricevere un duplicato del contratto. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Incassa compare la seguente videata. 
 
Valorizzare i campi interessati e poi fare clic sul bottone Incassa. 
Per chiudere la videata senza effettuare l’incasso fare clic sul bottone Annulla. 
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Emissione polizza - il tab Incasso 

Dopo aver fatto clic sul bottone Incassa compare la seguente videata. 
 
Per stampare la ricevuta di pagamento fare clic sul bottone Stampa. 
Per tornare alla Scheda del cliente fare clic sul bottone Home. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Stampa il browser apre una nuova scheda con l’anteprima del documento. 
 

Per stampare il documento fare clic sul bottone con il simbolo della stampante . 

Per salvare il documento in un file formato pdf fare clic sul bottone con il simbolo del download  . 
 

Per chiudere la scheda con il documento fare clic sul bottone con il simbolo x in alto a destra. 
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Emissione Altre Polizze Cauzioni 
Dopo aver fatto clic sulla dicitura Polizze Strutturate Cauzioni la videata viene aggiornata nel seguente modo. 
 
 

Il tab Scelta Prodotto 

Selezionare la voce Altre polizze Cauzioni. 
 
La modalità di gestione di questa videata sono descritte nell’apposito capitolo riguardante l’emissione delle Polizze 
Strutturate Cauzioni, a cui si fa rimando. 
 
Valorizzare i campi interessati e poi, per proseguire con il flusso di emissione, fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda del cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Il tab Dati informativi 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la videata del tab Dati informativi con le sezioni: 

• Dati Informativi le domande previste per questa sezione possono cambiare in funzione delle risposte 
precedentemente fornite; 

• Assicurati il bottone Carica Dati Crif serve per prelevare automaticamente informazioni residenti sulle 
banche dati Crif (dopo il caricamento, se tutto è andato a buon fine il bordo del bottone 
diventa verde); 

i campi Scelta garanzie ed Ente garantito compaiono dopo aver caricato i dati Crif; 
al primo inserimento va fatto clic sul bottone Compila; 
dopo la compilazione, per modificare i dati inseriti fare clic sul bottone Modifica; 

 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Compila / Modifica per la scelta della garanzia, compare il menu a tendina con 
l’elenco delle garanzie disponibili. 
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A scopo didattico ed esemplificativo viene di seguito descritta l’emissione di una polizza con la garanzia “313 
temporanea importazione”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Nella sezione Dati informativi: Ente garantito / Stazione Appaltante / Beneficiario, dopo aver fatto clic sul bottone 
Compila (oppure Modifica) compare il seguente riquadro. I campi evidenziati in rosso sono obbligatori. 
Valorizzare i campi richiesti e poi fare clic sul bottone Ok. 

Attenzione: i campi contenuti nel riquadro possono essere diversi in funzione del tipo di garanzia selezionato; quelli 
sotto riportati riguardano la garanzia “313 Temporanea Importazione”; 
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Il tab Garanzie 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata in cui valorizzare i campi: 

• Decorrenza 

• Scadenza 

• Importo da garantire 

• Oggetto della garanzia. 
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Dopo aver valorizzato i campi •Decorrenza, Scadenza, Importo da garantire ed Oggetto della garanzia la videata viene 
aggiornata automaticamente e compaiono le sezioni Copertura e Premio Totale Lordo. 
 
Per inserire i dati di un eventuale pegno mettere la spunta sull’apposita casella e poi valorizzare i campi proposti dal 
sistema. 
 
Per tornare alla pagina del tab Scelta prodotto fare clic sul bottone Home. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
 
 

 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti, se le garanzie/massimali inserite prevedessero l’approvazione direzionale 
comparirebbe il seguente riquadro. 
Per proseguire fare clic sul bottone Si. 
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Il tab Durate e sconti 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata con le sezioni: 

• Durate che contiene anche il bottone: 
-  Set Informativo / C.A. per Grandi Rischi per aggiungere uno o più testi 

riguardanti la polizza in corso di 
emissione; 

• Frazionamento che contiene anche i bottoni per la gestione di: 
- Sconti e Flessibilità 
- Premio alla firma 
- Ripartizione contabile 

• Selezione acquisitore 

• Dati informativi con indicazione delle Clausole Vessatorie che il contraente dovrà specificatamente 
sottoscrivere. 

 
 
Nella colonna di sinistra ci sono i bottoni: 

• Allegati per inserire uno o più documenti da allegare alla polizza; 

• Visualizza per avere maggiori informazioni sul tipo (livello) di deroga richiesta dalla Direzione; 

• Premi Tecnici per vedere la scomposizione del premio nelle sue componenti; 

• Calcola PO 

Attenzione: i bottoni Allegati e Visualizza compaiono solo se la polizza è soggetta ad autorizzazione direzionale; 

 
 

A fianco di alcuni campi (ad esempio Coassicurazione) compare un’icona con il simbolo del fumetto .; facendo clic 
sull’icona compare un riquadro in cui valorizzare i campi previsti per tale argomento. 
 
Per inserire il testo delle clausole vessatorie fare clic sul bottone Testo. 
 
Dopo aver inserito i dati obbligatori (Testi Liberi, Selezione Acquisitore ed Elenco Clausole Vessatorie) sarà possibile 
proseguire con l’emissione del preventivo / polizza. 
 
 
Per emettere il preventivo fare clic sul bottone Emetti preventivo. 
Per salvare il preventivo fare clic sul bottone Salva preventivo. 
Per tornare alla pagina del tab Scelta prodotto fare clic sul bottone Home. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Set Informativo /C.A. per Grandi Rischi  compare il seguente riquadro. 
Il testo può essere: 

• scritto ex novo, digitandolo direttamente nel riquadro; 

• prelevato da una raccolta di clausole precedentemente predisposta dall’agenzia (tramite il bottone Carica 
testo agenziale); 

• prelevato da una raccolta predisposta dalla Direzione (tramite il bottone Carica testo direzionale). 
 

 
 
 
 
Dopo aver aggiunto il testo interessato il riquadro viene aggiornato nel seguente modo, 
 

Per modificare il testo inserito fare clic sull’icona con il simbolo del testo  . 

Per rimuovere il testo inserito fare clic sull’icona con il simbolo  . 
Per chiudere il riquadro senza salvare le modifiche fare clic sul bottone Annulla. 
Per proseguire salvando le modifiche fare clic sul bottone Salva. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Testo compare il seguente riquadro in cui inserire il testo delle clausole vessatorie. 
Il testo può essere: 

• scritto ex novo, digitandolo direttamente nel riquadro; 

• prelevato da una raccolta di clausole precedentemente predisposta dall’agenzia (tramite il bottone Carica 
testo agenziale); 

• prelevato da una raccolta predisposta dalla Direzione (tramite il bottone Carica testo direzionale). 
 
Per chiudere il riquadro senza salvare le modifiche fare clic sul bottone Annulla. 
Per proseguire salvando le modifiche fare clic sul bottone Ok. 
 
 

 
 
 
 
 

Attenzione: il “clausolario direzionale”, per alcune clausole specifiche può essere utilizzato anche per le 
“Polizze Strutturate Cauzioni” (ad esempio, per le polizze provvisorie il testo “DIR 01773 TL 
Sanzioni Art. 38” sempre nel settore ASSUNZIONE CREDITO E CAUZIONI). 
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Il tab Consensi 

Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti Preventivo oppure Emetti Polizza compare la videata per la gestione dei 
consensi. 
 
A scopo didattico viene qui riportata la pagina prevista per la gestione dei consensi del preventivo. 
 
Trattandosi di un contratto soggetto ad approvazione direzionale, per inviare alla Direzione la richiesta di 
autorizzazione fare clic sul bottone Invia Richiesta. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Invia Richiesta compare il seguente riquadro. 
 
Per chiudere il riquadro senza inviare la richiesta fare clic sul bottone Annulla. 
Per allegare documenti ad uso della Direzione fare clic sul bottone Allegati. 
Per inviare la richiesta in Direzione fare clic sul bottone Ok. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Ok compare il seguente riquadro con l’esito di invio della richiesta. 
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Il preventivo in attesa di autorizzazione è sempre raggiungibile nel seguente modo: 

1. accedere alla Scheda del cliente interessato: 
2. posizionarsi sul tab Portafoglio e 
3. selezionare la sezione Preventivi. 

 
Il preventivo in attesa di autorizzazione è contrassegnato con il colore giallo e la scritta In Attesa. (dopo 
l’autorizzazione il contrassegno diventa verde con la scritta Autorizzato). 
 
Per accedere al preventivo fare clic sul bottone con il simbolo dei tre puntini  e selezionare la voce Gestione. 
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Emissione di polizza dopo l’autorizzazione del preventivo 

Dopo che il preventivo è stato autorizzato dalla Direzione è possibile fare la conversione in polizza. 
 
Per accedere al preventivo autorizzato: 

1. accedere alla Scheda del cliente interessato: 
2. posizionarsi sul tab Portafoglio e 
3. selezionare la sezione Preventivi. 

 
Il preventivo autorizzato è riconoscibile perché ha il contrassegno verde con la scritta Autorizzato. 
 
Per convertire il preventivo in polizza fare clic sul bottone con il simbolo dei tre puntini  e selezionare la voce 
Gestione. 
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Dopo aver fatto clic sulla voce Gestione di un preventivo autorizzato dalla Direzione compare la seguente videata. 
 
La presenza dell’autorizzazione direzionale è indicata con la bandierina verde. 
 
Per tornare alla Scheda del cliente senza intervenire sul preventivo fare clic sul bottone Home. 
Per convertire il preventivo in polizza fare clic sul bottone Converti Preventivo. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Converti Preventivo compare il seguente riquadro. 
Per proseguire fare clic sul bottone Conferma. 
 

 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Conferma compare la seguente videata. 
 
 
Facendo clic su bottone Anteprima compare un riquadro con l’anteprima del preventivo in formato pdf. 
Facendo clic sul bottone Emetti Polizza si prosegue con il flusso di emissione della polizza. 
Per tornare alla Scheda del cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti polizza compare la videata del tab Durate e Sconti. 
 
Per emettere il preventivo fare clic sul bottone Emetti Preventivo. 
Per salvare il preventivo nel Folder del cliente fare clic sul bottone Salva Preventivo. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione della polizza fare clic sul bottone Emetti Polizza. 
Per tornare alla Scheda del cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti polizza compare la videata del tab Consensi. 
 
La descrizione del funzionamento di questa pagina è contenuta nel capitolo “Emissione - Polizze Strutturate Cauzioni” 
a cui si fa rimando 
 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
 
Per proseguire con il flusso di emissione della polizza fare clic sul bottone Emetti polizza. 
Da questo punto il flusso di emissione prosegue come descritto nel capitolo “Emissione – polizze Strutturate Cauzioni” 
a cui si fa rimando. 
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Emissione Delega Altrui Cauzioni 
Dopo aver fatto clic sulla dicitura Polizze Strutturate Cauzioni la videata viene aggiornata nel seguente modo. 
 
 

Il tab Scelta Prodotto 

Selezionare la voce Delega altrui Cauzioni. 
 
La modalità di gestione di questa videata sono descritte nell’apposito capitolo riguardante l’emissione delle Polizze 
Strutturate Cauzioni, a cui si fa rimando. 
 
Valorizzare i campi interessati e poi, per proseguire con il flusso di emissione, fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda del cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Il tab Dati Informativi 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la videata del tab Dati informativi con le sezioni: 

• Dati Informativi  

• Assicurati il bottone Carica Dati Crif serve per prelevare automaticamente informazioni residenti sulle 
banche dati Crif (dopo il caricamento, se tutto è andato a buon fine il bordo del bottone 
diventa verde); 

i campi Scelta garanzie ed Ente garantito compaiono dopo aver caricato i dati Crif; 
al primo inserimento va fatto clic sul bottone Compila; 
dopo la compilazione, per modificare i dati inseriti fare clic sul bottone Modifica; 

 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Compila / Modifica per la scelta della garanzia, compare il menu a tendina con 
l’elenco delle garanzie disponibili. 
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A scopo didattico ed esemplificativo viene di seguito descritta l’emissione di una polizza con la garanzia “313 
temporanea importazione”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver selezionato la garanzia, valorizzare i campi dell’Ente garantito / Stazione Appaltante / Beneficiario. 
I campi da valorizzare obbligatoriamente sono evidenziati in rosso. 
 
Attenzione: i campi contenuti nel riquadro possono essere diversi in funzione del tipo di garanzia selezionato; quelli 

sotto riportati riguardano la garanzia “313 Temporanea Importazione”. 
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Il tab Garanzie 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata. 
 
Valorizzare i campi: 

• N.ro polizza delegataria 

• Premio di estratto 

• Capitale garantito 

• Premio di proroga se previsto. 

 
Per facilitare l’inserimento dei dati sopra elencati, al primo accesso a questo tab compaiono i riquadri in cui inserire i 
valori. Per riaprire tali riquadri e consultare/modificare i valori precedentemente inseriti fare clic sull’icona con il 
simbolo del fumetto  a fianco di ciascun campo interessato. 
 
Per tornare alla pagina del tab Scelta prodotto fare clic sul bottone Home. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Ad esempio, dopo aver fatto clic sull’icona con il simbolo del fumetto  a fianco della polizza delegataria compare il 
seguente riquadro. 
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Il tab Durate e sconti 

Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata con le sezioni: 

• Durate il campo Coassicurazione va valorizzato obbligatoriamente; 

• Frazionamento che contiene i dati del premio ed i bottoni per la gestione di: 
- Sconti e Flessibilità 
- Premio alla firma 
- Ripartizione contabile 

• Selezione acquisitore. 

 
 
Nella colonna di sinistra ci sono i bottoni: 

• Allegati per inserire uno o più documenti da allegare alla polizza; 

• Visualizza per avere maggiori informazioni sul tipo (livello) di deroga richiesta dalla Direzione; 

• Premi Tecnici per vedere la scomposizione del premio nelle sue componenti; 

• Calcola PO 

Le funzionalità di tali bottoni sono descritte nel capitolo “Emissione Polizze Strutturate Cauzioni” di questo manuale, a 
cui si fa rimando. 

Attenzione: i bottoni Allegati e Visualizza compaiono solo se la polizza è soggetta ad autorizzazione direzionale; 

 

A fianco di alcuni campi (ad esempio Coassicurazione) compare un’icona con il simbolo del fumetto .; facendo clic 
sull’icona compare un riquadro in cui valorizzare i campi previsti per tale argomento. 
 
 
Per emettere il preventivo fare clic sul bottone Emetti preventivo. 
Per salvare il preventivo fare clic sul bottone Salva preventivo. 
Per tornare alla pagina del tab Scelta prodotto fare clic sul bottone Home. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
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Dopo aver fatto clic sull’icona con il simbolo del fumetto .a fianco del campo Coassicurazione compare il seguente 
riquadro. Attribuire le quote di coassicurazione e poi fare clic sul bottone Ok. 
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Questo tipo di contratto è soggetto ad approvazione direzionale. 
Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti Preventivo oppure Emetti Polizza compare il seguente riquadro. 
 
Per chiudere il riquadro rimanendo nella pagina del tab Durate e Sconti fare clic sul bottone No. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Sì. 
 

 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul bottone Sì compare nuovamente la pagina del tab Durate e Sconti. 
Facendo clic sul bottone Emetti Preventivo oppure Emetti Polizza compare il seguente riquadro. 
 
Per allegare uno o più documenti alla richiesta da inviare in Direzione fare clic sul bottone Allegati. 
Per chiedere alla Direzione l’emissione del codice di autorizzazione ad emettere la polizza fare clic sul bottone Invia 
Richiesta. 
Per chiudere il riquadro senza apportare modifiche fare clic sul bottone Annulla. 
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Emissione Appendici 
Per inserire un’appendice di variazione contrattuale: 

1. accedere alla Scheda del cliente interessato, 
2. posizionarsi sul tab Portafoglio, 
3. fare clic sull’icona con il simbolo del fumetto  a destra della polizza interessata e poi 
4. fare clic sulla voce Appendici 
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Dopo aver fatto clic sulla voce Appendici compare la seguente videata contenente i tab: 

• Emissione Appendice con l’elenco delle appendici già emesse ed il menu a tendina per l’emissione di 
nuove appendici; 
di default il sistema si posiziona su questo tab; 

• Riepilogo dati contrattuali per consultare i dati della polizza a cui verrà abbinata l’appendice. 
 
 
Per tornare alla Scheda del cliente senza apportare modifiche fare clic sul bottone Home. 
 
Per emettere una nuova appendice selezionare tramite menu a tendina la tipologia interessata e poi fare clic sul 
bottone Avanti (che diventa attivo dopo aver selezionato il tipo di appendice). 
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Appendici di Variazione 
 
 

Variazione Contratto (tutte le categorie) 

Questo tipo di appendice può essere emessa su tutti i prodotti Cauzioni e consente di effettuare variazioni relative a: 

• Aumento dell’importo garantito; 

• Riduzione dell’importo garantito; 

• Modifica del frazionamento di premio; 

• Proroga della garanzia. 

 
Attenzione: le appendici di variazione contrattuale possono essere utilizzate solo su polizze emesse con Matrix o 

Digital Agency e non hanno necessità di essere inviate in Direzione per il caricamento manuale. 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sulla voce Variazione Contratto compare la seguente videata che espone, in sola consultazione, 
i campi del tab Dati informativi. 
 
Per tornare alla pagina Gestione Appendici Allianz fare clic sul bottone Uscita. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata con i campi previsti dal tab Garanzie. 
 

Per modificare alcuni campi riguardanti la copertura di polizza fare clic sull’icona con il simbolo del fumetto  . 
 
 
Per posizionarsi sulla pagina del tab precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per tornare alla pagina Gestione Appendici Allianz fare clic sul bottone Uscita. 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Avanti. 
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Dopo aver fatto clic sull’icona con il simbolo del fumetto  compare il seguente riquadro con cui valorizzare la data di 
effetto della variazione e gli altri campi interessati. 
 
Per chiudere il riquadro senza salvare le modifiche fare clic sul bottone Annulla. 
Per chiudere il riquadro salvando le modifiche apportate fare clic sul bottone Ok. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata con i campi previsti per il tab Durate e Sconti. 
 
La gestione dei campi e delle funzionalità di questo tab è analoga a quella descritta nel capitolo per l’emissione di una 
polizza, a cui si fa rimando. 
 
 
Per emettere il preventivo dell’appendice fare clic sul bottone Emetti Preventivo. 
Per salvare il preventivo dell’appendice fare clic sul bottone Salva Preventivo. 
Per tornare alla pagina del tab Dettaglio Preventivo fare clic sul bottone Home. 
Per tornare alla pagina precedente fare clic sul bottone Indietro. 
Per proseguire con il flusso di emissione dell’appendice fare clic sul bottone Emetti Polizza; 
Per uscire dal flusso di emissione e tornare alla Scheda cliente fare clic sul bottone Uscita. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Da questo punto il flusso di emissione prosegue con le modalità descritte nel capitolo dedicato all’emissione delle 
Polizze Strutturate Cauzioni, a cui si fa rimando. 
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Appendice di Riduzione (solo per la categoria 118) 

Questo tipo di appendice può essere emessa solo per le Polizze Strutturate Cauzioni con cat.118 e consente di 
effettuare la riduzione dell’importo garantito. 
 
Per emettere questa appendice selezionare la voce Appendice di riduzione- Polizze fideiussorie definitive cat. 
118 Merloni. 
 
Per proseguire fare clic sul bottone Avanti. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata in cui valorizzare i campi: 

• il numero certificato di SAL 

• data del certificato SAL 

• il totale dei lavori eseguiti. 
 
Dopo aver valorizzato i dati fare clic sul bottone Invia richiesta. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Invia richiesta compare il seguente riquadro. 
Per inviare la richiesta in Direzione fare clic sul bottone Invia. 
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Appendici Dichiarative 
Le Appendici Dichiarative posso essere emesse su tutti i prodotti Cauzioni e consentono di effettuare modifiche che 
non comportano variazione di premio. 
 
A scopo didattico viene di seguito descritta l’emissione di un’Appendice a testo libero. 
 
 
Per emettere un’Appendice a testo libero utilizzare il menu a tendina e selezionare la voce omonima. 
Per proseguire fare clic sul bottone Avanti. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Avanti compare la seguente videata. 
 
La data di decorrenza dell’appendice va obbligatoriamente valorizzata. 
 
Il testo da inserire nell’appendice può essere scritto direttamente nel riquadro. 
Per cancellare il testo scritto nel riquadro fare clic sul bottone Cancella Testo. 
Per salvare tale testo tra quelli memorizzati dall’agenzia fare clic sul bottone Salva. 

Per recuperare un testo precedentemente memorizzato dall’agenzia fare clic sul bottone Testi Salvati. 
Per recuperare un testo presente tra quelli predisposti dalla Direzione fare clic sul bottone Clausolario Direzionale. 
 
 
Le appendici dichiarative sono soggette all’approvazione direzionale. 
Per inviare l’appendice all’approvazione della Direzione fare clic sul bottone Invia. 
 
 
Per tornare alla Scheda del cliente fare clic sul bottone Home. 
Per visualizzare l’anteprima dell’appendice in formato pdf fare clic sul bottone Anteprima. 
Per tornare alla pagina in cui scegliere il tipo di appendice da emettere fare clic su bottone Indietro. 
Per inviare la bozza di appendice alla Direzione fare clic sul bottone Invia. 
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Polizze con firma digitale 
È possibile inserire la firma digitale dell’agente procuratore nel file PDF/A creato dal sistema. 
 
L’utilizzo della firma digitale presuppone che l’agente sia in possesso del token/chiavetta rilasciato da un Ente 
certificatore (Camera di Commercio, Infocert, ecc.) contenente il tool per la creazione del file in formato p7m. 
 
 
 
 

Emissione di polizza con firma digitale 
La procedura di emissione della polizza avviene come descritto nei capitoli precedenti di questo manuale. 
 
Arrivati alla pagina dei Consensi, in corrispondenza del campo Firma Compagnia/Intermediario va selezionata la voce 
Firma Digitale. 
 
Per proseguire con il flusso di emissione fare clic sul bottone Emetti Polizza. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Emetti Polizza compare la pagina del tab Finale. 
 
Nella sezione Perfezionamento compare a scritta: “Procedere con recupero del contratto in folder e creazione del file 
p7m tramite la chiavetta per l’inserimento della firma digitale”. 
 
Per proseguire fare clic sul bottone Home. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone Home il sistema si posiziona sulla Scheda del cliente. 
 
Per accedere al folder del cliente fare clic sul bottone con il simbolo dei tre puntini  e poi selezionare la voce Accedi 
a folder cliente. 
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Dopo aver fatto clic sulla voce Accedi a folder cliente compare la seguente videata. 
 
Dal folder di polizza è possibile salvare la polizza in formato pdf per poi procedere con l’inserimento della firma digitale 
tramite chiavetta/token dell’agente procuratore con poteri di firma. 

Importante: la polizza visualizzata sullo schermo contiene la scritta Duplicato; tale scritta non verrà riportata sul file 
scaricato per la prima volta con la funzione di download (per il Cliente, per la Direzione e per il 
Beneficiario / Stazione Appaltante). 

 

Per proseguire fare clic sul bottone con il simbolo della stampante  . 
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Dopo aver fatto clic sul bottone con il simbolo della stampante  compare il seguente riquadro. 
Fare clic su Prosegui. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per scaricare il documento fare clic sull’icona con il simbolo del download  . 

Si ricorda che per il primo download (per il Cliente, per la Direzione e per il Beneficiario / Stazione Appaltante) il 
documento sarà privo della dicitura Duplicato. Così si potrà apporre la firma digitale su documenti privi di tale scritta. 
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Dopo aver fatto clic sul bottone con il simbolo del download  compare il seguente riquadro. 
Salvare in apposita cartella la polizza in formato pdf. 
 

 
 
 
Rinominare il file e poi apporre la firma digitale (Cliente, Direzione, Beneficiario / Stazione Appaltante). 
 
I files p7m generati (Cliente – Direzione – Beneficiario), firmati digitalmente dall’Agente, dovranno essere trasmessi al 
cliente tramite posta elettronica certificata (PEC). 
 

Il cliente dovrà a sua volta firmare digitalmente: 

1. la copia di polizza del beneficiario che dovrà inviare insieme alla documentazione di gara; 
2. la copia di polizza della Direzione che dovrà inviare contestualmente via PEC all’agenzia di riferimento. 

 
L’agenzia che riceve la copia polizza “Direzione” firmata dal cliente avrà l’onere di archiviare immediatamente il file 

p7m nel folder di polizza tramite l’upload utilizzando l’etichetta “Polizza firmata digitalmente”. 

 

 
 
 
Attenzione: si ricorda che alle polizze firmate digitalmente vanno allegate: 

• l’Autocertificazione / Dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà (ai sensi degli art. 47, 75 e 76 
del DPR nr. 445/2000) e 

• la fotocopia del Procuratore firmatario. 
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Disclaimer 
Il presente documento è volto a supportare l’attività delle Agenzie di Allianz S.p.A. I dati e le informazioni in esso 
contenuti sono da considerarsi pertanto ad esclusivo uso degli Agenti e dei loro collaboratori e ne sono vietate la 
consegna o la diffusione nei confronti di soggetti diversi da quelli indicati. Chiunque utilizzasse il presente documento 
in modo - anche parzialmente - diverso da quello consentito, sarà esclusivamente responsabile di ogni conseguenza 
derivante da tale utilizzo e dovrà altresì tenere Allianz S.p.A. manlevata ed indenne da ogni conseguenza 
pregiudizievole che essa dovesse subire. 
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