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GUIDA ALL’ UTILIZZO PIATTAFORMA “INMEMO” 

InMemo è la piattaforma gestionale dedicata agli Istituti Scolastici al fine di consultare e gestire la propria posizione assicurativa. 

Dalla piattaforma è possibile consultare le proprie Polizze e gestire il caricamento dei sinistri.  

Il giorno della data effetto della Polizza, riceverete mezzo PEC link e le credenziali di accesso alla vostra Area Riservata che ricordiamo 
essere ad uso esclusivo dell’Istituto Scolastico. 

Una volta raggiunta l’Area di Login inserire le credenziali ricevute. 

Dopo aver effettuato l’accesso, verrà visualizzata la seguente schermata “Home” nella quale scorrendo con il cursore apparirà il 
riepilogo delle polizze attive. 
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Polizze 

Per poter consultare la propria Situazione Assicurativa cliccare sulla Sezione Polizze come di seguito 

All’interno della pagina è possibile consultare tutti contratti Attivi/Scaduti della propria posizione. 

Cliccando sul numero di polizza del contratto d’interesse sarà possibile accedere al riepilogo del proprio contratto (es. Scadenza, 
Importo e tipo di prodotto assicurato) e alla sezione di Richiesta Informazioni, utile alla comunicazione diretta con i nostri “Back Office” 
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Nella Parte inferiore della pagina, scorrendo con il cursore, è presente la documentazione utile all’apertura dei sinistri riferiti al 
contratto selezionato: 

1. Dichiarazione Unica di Apertura Sinistro;
2. Denuncia da parte del Docente testimone dell’evento, o dell’operatore scolastico che si figura come danneggiato;
3. Privacy – modulo per il consenso al trattamento dei dati personali.

Se richiesto, in questa stessa Area potrà essere aggiunto un Modulo di chiusura sinistro, da compilare da parte del Danneggiato in 
caso si volesse richiede la “chiusura della posizione.” 
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Documenti 

I documenti presenti in questa sezione sono utilizzabili per ogni sinistro, e possono pertanto essere scaricati e conservati; la loro 
compilazione corretta ed integrale risulta essere essenziale affinché un sinistro possa essere aperto e gestito.  

1. DICHIARAZIONE UNICA DI APERTURA SINISTRO

La Dichiarazione Unica di Apertura Sinistro è un modulo da compilare a carico dell’Ufficio di competenza dell’ Istituto Scolastico ; 
essa si configura come una scheda riassuntiva dell’evento occorso e del soggetto Danneggiato – di cui si chiede infatti di specificare 
la Qualifica Assicurativa: 

• Soggetto pagante;
• Soggetto a titolo gratuito come da condizioni di polizza; si chiede qui di specificare a quale categoria di gratuità il

soggetto appartiene, tra quelle previste dalla polizza sottoscritta.

La Dichiarazione permette inoltre di riepilogare la documentazione consegnata dal Danneggiato alla scuola, comprendendo 
un’opzione di Attesa documentale nel caso in cui lo stesso specificasse di avere altri documenti da produrre.  
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La Dichiarazione Unica di Apertura Sinistro risulta essere essenziale per la corretta apertura di una posizione all’interno della 
piattaforma, e deve sempre essere corredata dalla Denuncia del docente e dal Modulo Privacy. 

2. DENUNCIA DEL DOCENTE – Dichiarazione denuncia sinistro Istituto Scolastico

La Denuncia del Docente consiste di una descrizione dettagliata dell’evento occorso, compreso il luogo dell’accadimento, la tipologia 
di evento come da categorie comprese nelle condizioni di Polizza, il tipo di lesioni o di danno ai beni riportati.  

La compilazione di questo modulo è a cura del Docente testimone dell’evento occorso, o in alternativa dell’Operatore Scolastico che 
si configuri come Danneggiato.  

Tale Denuncia dovrà essere consegnata all’Istituto Scolastico, da parte del Dichiarante, entro 24 ore dall’accadimento resocontato, 
nonché prontamente allegata all’interno del sinistro registrato in piattaforma qualora non fosse presente al momento dell’apertura 
della posizione. 
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3. PRIVACY – Modulo per il consenso al trattamento dei dati personali

Il Modulo Privacy costituisce un’informativa da consegnare al Danneggiato maggiorenne o ai genitori del Danneggiato minorenne; 

Essa provvede a confermare il consenso degli Interessati al trattamento dei propri dati sensibili; si compone di due parti, la prima 
riguardante la privacy richiesta dall’Agenzia Agency UnderWriting, la seconda attinente invece al consenso richiesto dalla Compagnia 
Nobis, e deve essere compilata in modo completo ed integrale, come di seguito: 

A pagina 3, sarà necessario compilare integralmente i dati anagrafici richiesti; se il danneggiato è maggiorenne, basterà compilare 
solo il primo punto, per poi barrare l’opzione “In proprio”, e procedere ad apporre la propria firma.  

In caso di danneggiato minorenne, sarà necessario compilare i punti 1 e 2 con i dati di entrambi i genitori, nonché procedere ad 
apporre la firma di entrambi. 
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N.B. In caso di mancato consenso ai primi due punti dell’elenco (qui indicati dalle frecce rosse), 

il sinistro in oggetto non potrà essere trattato. 

A pagina 5, basterà ripetere la firma del Danneggiato minorenne o di entrambi i genitori del Danneggiato minorenne. 

N.B. In caso di mancato consenso ai primi due punti della tabella (qui indicati dalle frecce rosse), 

il sinistro in oggetto non potrà essere trattato. 

Il Modulo Privacy dovrà inoltre essere corredato di documenti d’identità in corso di validità (del Danneggiato in caso di danneggiato 
maggiorenne, di entrambi i genitori in caso di danneggiato minorenne). 

In accordo con gli aggiornamenti riguardanti la normativa Privacy,
tale modulo dovrà essere allegato contestualmente all’apertura del sinistro all’interno della piattaforma InMemo.

In caso contrario, la pratica non potrà essere gestita.
Una volta acquisiti questi documenti, proseguire con il caricamento del sinistro nella sezione Sinistri
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Sinistri  

Per poter inserire un nuovo sinistro, cliccare sulla sezione Sinistri come di seguito: 

La schermata appena aperta vi permetterà, selezionando il vostro Contratto attivo, di procedere all’inserimento di un nuovo sinistro. 

Dopodiché, basterà inserire i dati richiesti, selezionando la giusta categoria d’appartenenza del Danneggiato; nel caso di minorenne, 
è importante la corretta compilazione dei campi riguardanti i genitori, compresi i recapiti telefonici ed e-mail. 
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Il tasto giallo “Carica Documenti” vi permetterà di caricare all’interno del sinistro sia tutta la documentazione fornita dal 
Danneggiato che, naturalmente, i tre documenti obbligatori di cui sopra. 

In caso di mancanza di uno o più di questi documenti, il sinistro non procederà nelle fasi successive della sua trattazione e rimarrà 
in attesa che tutti e tre i moduli vengano allegati.  
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Trascorsi 30 giorni dall’apertura del sinistro in piattaforma, se tali moduli non dovessero ancora risultare trasmessi, si dovrà 
procedere alla chiusura del sinistro senza che esso abbia un seguito. 

Una volta terminato l’inserimento di dati e documenti, basterà cliccare sul tasto “Inserisci Sinistro”, ed avrete terminato. 

Vi ricordiamo che, secondi i termini di polizza, sono previste delle tempistiche entro le quali l’apertura del sinistro potrà essere 
considerata corretta e l’evento occorso potrà essere correttamente valutato: 

• In caso di Infortunio o Altri Danni ai Beni, il sinistro dovrà essere aperto in piattaforma entro 30 giorni dalla data di
accadimento;

• In caso di mancata partenza per un viaggio d’istruzione (sezione Perdite Pecuniarie), l’apertura dovrà avvenire entro 7
giorni dalla data di partenza prevista.

Una volta inserito, il sinistro potrà presentarsi in diversi stati: 

• RICHIESTA APERTURA
• ATTESA DOCUMENTALE
• APERTO
• CHIUSO
• SENZA SEGUITO

L’anagrafica del sinistro, comprensiva di tutti i dati inseriti, sarà modificabile solo finché il sinistro si troverà in Richiesta Apertura; 
sarà invece sempre possibile aggiungere dei nuovi documenti, entrando nel sinistro aperto e scegliendo l’opzione Modifica sinistro. 
Vi ricordiamo che questa opzione è da preferire alla comunicazione via e-mail per quanto riguarda le aggiunte documentali. 

Il sinistro apparirà poi in Attesa Documentale per tutto il tempo in cui non saranno presenti uno o più dei tre documenti obbligatori 
per l’apertura del sinistro – Dichiarazione Unica di Apertura, Denuncia del Docente e Modulo Privacy. 

Una volta completo nella sua parte documentale, il sinistro apparirà in stato Aperto. In questa fase, all’interno dell’area Documenti 
del sinistro stesso, assieme ai documenti da voi caricati, apparirà un Modulo di Presa in Carico, da fornire 
all’Interessato/Danneggiato in quanto contenente i dati relativi alla posizione aperta ed i nostri contatti. 

Il sinistro si troverà in questo stato per tutto il tempo necessario alla richiesta di documentazione a completamento della posizione, 
alla valutazione ed alla comunicazione alla famiglia della eventuale offerta di indennizzo. 

Una volta conclusa questa fase, saranno due gli scenari possibili: 

• Chiuso, nel caso in cui il sinistro fosse stato liquidato;
• Senza Seguito, se non fosse stato possibile formulare un’offerta di indennizzo in base alle condizioni di polizza; in questo

caso, troverete anche una breve spiegazione riassuntiva del motivo per cui il sinistro non ha avuto seguito.
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