
InfoPack Piloti ITA Airways 

Se stai leggendo questa guida e non sei associato ad ANPAC, ti chiediamo di prendere in considerazione quanto 

segue. Il nostro obiettivo primario è diffondere informazioni corrette; un gruppo di lavoratori ben informato è 

VANTAGGIOSO PER TUTTI! 

Quindi buona lettura, speriamo che lo troverai utile. Ti saremmo grati se potessi dedicare un momento a chiederti: 

"Perché dovrei fermami qui?". Potresti ottenere un supporto ancor migliore e specifico dallo stesso grande gruppo 

di colleghi che è riuscito a mettere insieme questo documento, potresti avere più notizie di prima mano e meno voci, 

potresti chiedere un consiglio amichevole se ti trovi nei guai. Non dimenticare che senza un gruppo non leggeresti 

questa preziosa guida. D'altra parte, se stai leggendo questo e sei già un iscritto, desideriamo ringraziarti per il tuo 

continuo supporto che ha reso possibile questo e altri obiettivi. 

L'UNIONE E' LA NOSTRA FORZA.

Grazie.
__________________________________________________________________________

È con grande piacere che presentiamo a tutti gli associati la nuova guida Infopack.
Siamo partiti dagli InfoPack ANPAC di altre compagnie per cui cogliamo l'occasione di 
ringraziare i colleghi per l’ottimo lavoro fatto a beneficio degli iscritti ed anche chi al di fuori 
della RSA ha supportato lo sviluppo di tutto ciò, non è stato semplice ed ha richiesto un lungo 
lavoro ma siamo soddisfatti del risultato.
Lo scopo di questo Infopack è quello di fornire indicazioni precise su vari argomenti, aiutando 
così tutti gli iscritti a chiarire e comprendere meglio alcuni dei dubbi e delle questioni più 
comuni.
Questo è un documento in continua evoluzione, quindi tutti i feedback saranno più che 
benvenuti e orientati al miglioramento e sviluppo dello stesso.
Si precisa che la presente guida non sostituisce alcuna procedura ufficiale emanata dalla 
Società, leggi o regolamenti che in caso di discrepanze hanno precedenza.
Buona lettura.

COORDINATORI E SVILUPPATORI DEL PROGETTO: PIERMARIO LOVISOLO & STEFANO BONCI

(Versione20230911) RSA PNT ANPAC ITA AIRWAYS
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ITALIA TRASPORTO AEREO S.P.A. 

VIA VENTI SETTEMBRE, 97 – 00187 ROMA 

Dati Aziendali  

3 

MODULISTICA AMMINISTRAZIONE ITA AIRWAYS E INTRANET 

Questi i moduli/richieste disponibili online: 

1. Raccolta segnalazioni per:
- Attività di volo
- Mancato accredito stipendio
- Informazioni retributive generiche
- Richiesta informazioni o segnalazioni anomalie assegni familiari e detrazioni

fiscali
- Richiesta informazioni o segnalazioni relative a pignoramenti, alimenti,

maternità, rimborso per danneggiamento/smarrimento bagagli
2. Richiesta lettera di appartenenza
3. Richiesta variazione appoggio bancario
4. Richiesta variazione indirizzo
5. Scheda anagrafica beneficiari

Il percorso è Employee Experience > HR 
Administration > Moduli e Richieste accessibile 
tramite il presente link: 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/hr-
administration/SitePages/Moduli-e-Richieste.aspx 

Tramite il presente link si può accedere 
direttamente alla sezione amministrazione: 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/hr-
administration 

P.IVA E/O CODICE FISCALE 15907661001

MATRICOLA INPS PERSONALE 
NAVIGANTE

7074130451

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/hr-administration/SitePages/Moduli-e-Richieste.aspx
https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/hr-administration/SitePages/Moduli-e-Richieste.aspx
https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/hr-administration
https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/hr-administration


Dalla stessa è possibile, scorrendo la pagina, accedere ad altre sezioni, come 
quella dedicata a diversi documenti che possono interessare il personale 
navigante e che nell’attuale kit alcuni abbiamo già estratto per comodità. 

Questo il percorso per accedervi: 

Questo il link per accedere alla Intranet Aziendale: 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/Home 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/Home


quello dedicato alla Community Flight Crew: 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/flight-crew 

Dal menu della Home page è possibile accedere a vari sotto menù, tra i quali vi è 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/flight-crew
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DIRETTIVE ANPAC IN CASO DI INCIDENTI 

in accordo con le linee guida IFALPA sui piani di risposta alle emergenze 

CONTATTARE IL NUMERO DI EMERGENZA ANPAC: 

Cpt. Marco Iemmolo (Direttore Dipartimento Tecnico) +39 335 6525234 

Oppure

NUMERO DI EMERGENZA IFALPA (24/24): +44 1202 653 110 

CONSIGLI: 

1. Completa i tuoi compiti.
2. Non rilasciare alcuna dichiarazione.
3. Chiedi assistenza medica e cure.
4. Contatta la tua azienda.
5. Contattare ANPAC, IFALPA, Ambasciata o rappresentanti locali.
6. Fai una relazione scritta degli eventi, solo per uso personale e per riferimento
futuro.

Ricorda, ANPAC può fornire supporto in due modi separati e indipendenti a 
seconda della natura dell'evento: 

- Assistenza legale e personale, se la situazione lo richiede, previo accordo con
l'Associazione Nazionale o richiesta individuale.

- Disponibilità di un investigatore qualificato.

 LINEE GUIDA: 

1. Completare correttamente tutti i compiti che ricadono operativamente e
legalmente sotto la tua responsabilità: liste di controllo, cura dei passeggeri e
dell'equipaggio, protezione della proprietà e aeromobili, salvaguardia di eventuali
prove, amministrazione, ASR (Air Safety Report).  NON cancellare il Cockpit Voice
Recorder (CVR) dopo un incidente.  Ricordarsi di inibire immediatamente il CVR in
caso di incidente/inconveniente per evitare la cancellazione. Arrestare il CVR in
volo solo se ritenuto necessario per proteggere i dati.  Tentare di mettere in
sicurezza l'aeromobile e il suo contenuto e assicurarsi che nulla venga manomesso
o rimosso da persone non autorizzate.  Avvisare gli altri membri dell'equipaggio
interessati delle azioni proposte e informarli di qualsiasi richiesta nota intrapresa.
Mantieni il tuo equipaggio unito ma separato dai passeggeri. Organizzare aree di
sosta lontano dal luogo dell'incidente/incidente.



2. Evitare di rilasciare dichiarazioni, scritte od altro, a chiunque, senza aver prima
consultato un rappresentante dell'ANPAC. Non consegnare volontariamente la
licenza di pilota, il passaporto, ecc. a un'autorità investigativa. Potrebbero
richiedere di controllarli, ma tienili con te.

3. Considerare attentamente se è sicuro continuare a operare voli successivi. La
preoccupazione per l'incidente ed i fattori di stress coinvolti non devono essere
sottovalutati. L'esenzione automatica o la sospensione dal servizio può essere un
requisito in attesa di un'indagine aziendale. Chiedi un controllo medico se ritenuto
opportuno.

4. Il pilota deve segnalare alla propria Società, direttamente o tramite il
rappresentante locale, il prima possibile e senza che gli venga richiesto di farlo,
ogni incidente/inconveniente in cui la sicurezza del volo è stata compromessa.
Fornire solo informazioni sull’accaduto necessarie per soddisfare gli obblighi di
segnalazione.

5. Contatta ANPAC e/o IFALPA per assistenza, direttamente o indirettamente
attraverso l'organizzazione professionale locale, la tua azienda, l'Ambasciata o il
rappresentante locale.

6. Prendere appunti privati su eventi, figure, parole pronunciate, ecc. solo per uso
personale. Quando lo fai, tieni presente che le procedure legali locali potrebbero
richiederti di consegnare queste note, che a loro volta potrebbero essere utilizzate
contro di te in un secondo momento. Avvisare l'ANPAC che organizzerà
un'adeguata rappresentanza. Fino a quando non è stato consultato il
rappresentante o il consulente legale dell'ANPAC, non rilasciare dichiarazioni
scritte o verbali a persone o organizzazioni, inclusi i mezzi di informazione.

Note 

Le procedure investigative locali variano in tutto il mondo, tuttavia un'indagine 
dovrebbe essere condotta in conformità con gli standard internazionali e le 
pratiche raccomandate, come stabilito nell’annesso 13 della Convenzione ICAO. 

ATTENZIONE: contrariamente all'allegato 13, i risultati e le conclusioni delle 
indagini non sono sempre stati utilizzati esclusivamente nell'interesse della 
sicurezza del volo. A volte i risultati sono stati utilizzati in un tribunale per stabilire 
colpe e responsabilità legali. 

Durante le fasi immediatamente successive a un incidente può essere difficile 
comprendere la natura dell'indagine, le autorità coinvolte, i loro mandati e, cosa più 
importante, le possibili conseguenze legali per l'equipaggio coinvolto. 



Raccomandiamo quindi vivamente di seguire queste direttive per prevenire 
possibili auto incriminazioni. 

In generale, i piloti sono tenuti a cooperare con le autorità investigative durante la 
fase preliminare di accertamento dei fatti, che precede un'eventuale indagine 
ufficiale. I piloti dovrebbero limitarsi a fornire solo informazioni sull’accaduto. Non 
fornire informazioni volontarie e non speculare su possibili fattori che 
contribuiscono in qualsiasi forma, in particolare di natura tecnica di volo. Questo 
vale anche quando si viaggia come passeggero. 

Secondo l'opinione dell'IFALPA, il pilota non dovrebbe essere sottoposto ad alcuna 
forma di interrogatorio in relazione a un'indagine sulla causa dell'incidente fino a 
quando non abbia avuto l'opportunità di riposarsi e prendere cibo, abbia ricevuto 
tutte le cure mediche necessarie e sia stato in grado di  di assicurarsi l'assistenza 
della propria associazione e/o avvocato. 

Se ti viene richiesto di fare una dichiarazione poco dopo un evento, limitati solo a 
brevi informazioni sull’accaduto. 

CHECKLIST 

Garantire la sicurezza dei passeggeri, dell'equipaggio e dell’’aeromobile. 
Seguire le procedure aziendali. 
Comunicare quanto prima l'evento all'Associazione: 

ANPAC Emergency +39 335 6525234 

IFALPA +44 1202 653 110 

Ufficio ANPAC +39 348 6664250 

Tenere insieme l'equipaggio. 
Nessuna dichiarazione ai media. 
Conservare la licenza di volo e il passaporto. 
Prendere appunti su ciò che è accaduto. 
Raccogliere la documentazione pertinente per un uso successivo. 
Confidati solo con persone di cui ti puoi fidare. 
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ASSICURAZIONE PERDITA BREVETTO - APPN 

ASSOCIATION DE PREVOYANCE DU PERSONNEL NAVIGANT, conosciuta come 
APPN, rappresenta la miglior soluzione per assicurare le licenze di volo e tutt’oggi 
migliaia di piloti europei si affidano ad essa. 

All’associazione possono aderire piloti attivi od in cerca di lavoro e beneficiare di 
almeno una garanzia proposta: 

LIFE INSURANCE  / LOSS OF LICENSE / TEMPORARY LOSS OF LICENSE 

ANPAC è riconosciuta da APPN come referente italiano ed i suoi iscritti possono 
beneficiare di uno sconto sulla quota associativa di APPN. 

Accedendo al sito ANPAC, una volta effettuato il login, procedere nella sezione 
docs del sito dove si trovano tutti i documenti riguardanti APPN. 

APPN oltre agli ovvi vantaggi dovuti al tipo di copertura richiesta, annualmente 
riconosce un “REFUND” che indicativamente copre circa una mensilità, oltre a 
vantaggi fiscali in sede di dichiarazione dei redditi con la detrazione del 19% della 
quota pagata per la copertura sulla vita. 

Per comodità vi lasciamo copia della pagina dedicata alla documentazione 
necessaria per poter aderire ad APPN. 



How to subscribe to APPN guarantees: 

1) Life Insurance

2) Definitive Loss of  Licence

3) Temporary Loss of  Licence

Dear member, 

Please send an email (NOT A PDF FILE) to appn@anpac.it, with the following 
detailed information and you are going to be contacted as soon as practicable by 
the Appn’s office in Paris: 

1. Surname/Family name
2. First name
3. Birth date
4. Email address
5. Postal address
6. Zip code
7. City
8. Country
9. Employer or Company
10. Is your bank in the Euro zone?
11. For trainees’ application only, Flight school name

mailto:appn@anpac.it
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EASA FTL QUICK REFERENCE ITA AIRWAYS Ed.04 – GIU23 

ACCLIMATISATION ‐ Crew Members (CMs) 

Time difference (h) between 
reference time and LT where the 
CM starts the next duty 

Time elapsed since reporting at reference time 

<48 
48 

71:59 
72 

95:59 
96 

119:59 
>120

< 4  B  D  D  D  D 

< 6  B  X  D  D  D 

< 9  B  X  X  D  D 

< 12  B  X  X  X  D 

B – a CM is acclimatised to the LT of the departure time zone. 

D – a CM is acclimatised to the LT where the CM starts his/her next duty. 

X – a CM is in an unknown state of acclimatisation. 

BASIC – ACCLIMATISED CMs – 2 CMs     TAB.1
MAXIMUM DAILY FDP ACCLIMATISED CMs 

Start of FDP at reference time 
SECTORS 

1‐2  3  4  5  6 

0600‐1329  13:00  12:30  12:00  11:30  11:00 

1330‐1359  12:45  12:15  11:45  11:15  10:45 

1400‐1429  12:30  12:00  11:30  11:00  10:30 

1430‐1459  12:15  11:45  11:15  10:45  10:15 

1500‐1529  12:00  11:30  11:00  10:30  10:00 

1530‐1559  11:45  11:15  10:45  10:15  09:45 

1600‐1629  11:30  11:00  10:30  10:00  09:30 

16:30‐1659  11:15  10:45  10:15  09:45  09:15 

1700‐0459  11:00  10:30  10:00  09:30  09:00 

0500‐0514  12:00  11:30  11:00  10:30  10:00 

0515‐0529  12:15  11:45  11:15  10:45  10:15 

0530‐0544  12:30  12:00  11:30  11:00  10:30 

0545‐0559  12:45  12:15  11:45  11:15  10:45 

MAXIMUM DAILY FDP 

 A CM is considered acclimatised to a 2 hrs wide time zone surrounding the local time at

the point of departure.

 A CM remains acclimatised to the LT of his/her reference time during the first 48hrs after

reporting.

Consecutive night duties: Max 4 sectors per duty.  

6 
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EXTENDED – ACCLIMATISED CMs WITHOUT IN‐FLIGHT REST – 2 CMs
MAXIMUM DAILY FDP WITH EXTENSION (by Operator) 

Starting time of FDP 
SECTORS 

1‐2  3  4  5 

0615‐0629  13:15  12:45  12:15  11:45 

0630‐0644  13:30  13:00  12:30  12:00 

0645‐0659  13:45  13:15  12:45  12:15 

0700‐1329  14:00  13:30  13:00  12:30 

1330‐1359  13:45  13:15  12:45

1400‐1429  13:30  13:00  12:30 

1430‐1459  13:15  12:45  12:15 

1500‐1529  13:00  12:30  12:00 

1530‐1559  12:45 

Not allowed 

1600‐1629  12:30 

1630‐1659  12:15 

1700‐1729  12:00 

1730‐1759  11:45 

1800‐1829  11:30 

1830‐1859  11:15 

1900‐0614

The use of extension shall be planned in advance. 

No more than twice in any 7 consecutive days. 

Not to be combined with extensions due to in‐flight rest or split duty in the same duty period. 

Consecutive night duties: Max 4 sectors per duty.  

EXTENDED – WITH IN‐FLIGHT REST – FLIGHT CREW – 3/4 CMs
MAXIMUM DAILY FDP WITH IN‐FLIGHT REST 

Augmentation of the 
Basic Flight Crew 

Max 2 sectors and 
1 sector > 9hrs flight time 

3 sectors or 
all sectors < 9hrs flight time 

A350/A330neo  A330‐202  A350/A330neo  A330‐202 

3 CMs  17:00  16:00  16:00  15:00 

4 CMs  18:00  17:00 (*)  17:00  16:00  

(*) Actually limited at 16 hrs due to Cabin Crew limitation (Class 3 rest facilities). 

‐ Minimum in‐flight rest period must be 2 consecutive hours for CMs at control 

during landing and 90 mins for CMs not at control during landing. 

‐ Rest periods allocated according to PF and PM priority. 

CMs IN UNKOWN STATE OF ACCLIMATISATION – 2 CMs
MAXIMUM DAILY FDP CMs IN UNKNOWN STATE OF ACCLIMATISATION 

SECTORS 

1‐2  3  4  5  6 

11:00  10:30  10:00  09:30  09:00 
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EXTENDED – WITH IN‐FLIGHT REST – CABIN CREW

MAXIMUM DAILY FDP 
WITH IN‐FLIGHT REST 

MINIMUM IN‐FLIGHT REST 

A350/A330neo  A330‐202 

up to 14:30   1:30  1:30 

14:31‐15:00  1:45  2:20 

15:01‐15:30  2:00  2:40 

15:31‐16:00  2:15  3:00 

16:01‐16:30  2:35 

Not allowed 
16:31‐17:00  3:00 

17:01‐17:30  3:25 

17:31‐18:00  3:50 

 Not applicable when the aircraft is not fitted with rest facilities.

 A least 3 qualified Cabin CMs (Flight interpreters and commercial personnel

not included) shall be on duty during in‐flight rest periods.

EXTENDED – SPLIT DUTY – 2 CMs 
 MAXIMUM FDP = MAX BASIC FDP + 50% OF THE BREAK

 Minimum break: 3 hours.

 The break on the ground shall count in full as FDP.

 Break excludes post flight duties, travelling time and pre flight duties.

Post flight duties  Travelling time  Pre flight duties 

A220/A320F  00:30 
00:30  Reporting time 

as per GB 7.1.7 
   A330/A350  00:45 

Air positioning  nil  00:30 + 00:15 (*)  

(*) 15 mins applicable for CMs positioning before the break to compensate for disembarking 

operations. 

 Travelling time: Hotel should be within 15 mins travelling time; if further away, the additional

travelling time should be added.

 Not to be combined with in‐flight rest.

POSITIONING 
 Positioning after reporting for duty but prior to operating a sector is counted as FDP but does

not count as a sector.

 Positioning between active sectors is counted as FDP but does not count as a sector.

MINIMUM REST 

HOME  BASE  Preceding 
DUTY PERIOD 

12:00  14:00  
if after FDP with 
in‐flight rest AWAY from HOME BASE  10:00 

For a time difference > 4 hrs 
see 

ADDITIONAL REST ‐ TIME ZONE 
DIFFERENCES 

↓  ↓  ↓ 

W H I C H E V E R   I S  G R E A T E R 
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 HOME BASE. Minimum rest “away from home base” may be applied at home base if

suitable accommodation is provided by the Company.

 AWAY FROM HOME BASE. Travelling time to hotel is 30 mins. If greater, the 10 hrs period

shall be increased by twice the difference.

ADDITIONAL REST – TIME ZONE DIFFERENCES – HOME BASE
MINIMUM LOCAL NIGHTS OF REST AT HOME BASE TO COMPENSATE 

FOR TIME ZONE DIFFERENCES 

Maximum time difference (h) 
between reference time and LT 

where a CM rests during a 
rotation 

Time elapsed (h) since reporting for the first 
FDP in a rotation involving at least 4 hour time 

difference to the reference time 

< 48 
48 

71:59 
72 

95:59 
> 96

< 6  2  2  3  3 

< 9  2  3  3  4 

< 12  2  3  4  5 

“Time difference”: difference between two Local Times (LT). 

”Time elapsed”: from reporting the first day till the end of duty the last day. 

 “Minimum rest away from home base” may be applied at home base if suitable

accommodation is provided by the Company (only once between 2 RERRP).

EASTWARD‐WESTWARD/WESTWARD‐EASTWARD TRANSITIONS. 

 Between alternating rotations at least 3 local nights at home base are provided.

The provision must be applied at home base between a rotation in one direction and a

rotation in the opposite direction each involving a 4‐hour time difference or more.

ADDITIONAL REST–TIME ZONE DIFFERENCES–AWAY HOME BASE
 MINIMUM REST AWAY FROM HOME BASE is the preceding Duty Period or 14 hrs, whichever is

greater, when an FDP involves a 4 hrs time difference.

ADDITIONAL REST – DISRUPTIVE SCHEDULES
 Transition from a late finish/night duty to an early start: 1 local night shall be granted

between two FDPs.

 4 or more night duties, early starts, late finishes between two RERRP: second RERRP is

extended to 60 hrs.

RERRP – RECURRENT EXTENDED RECOVERY REST PERIOD
 Minimum RERRP: 36 hrs including 2 local nights.

 Between 2 RERRP no more than 168 hrs.

 RERRP shall be increased to 2 local days twice every month.

 RERRP shall be increased to 48 hrs when before a rotation including a long

night duty (i.e. night duty > 10 hrs).

RERRP  RERRP 
MAX 168 hrs 

UNFIT TO FLY DUE TO FATIGUE
 If unfit to perform flight duties (e.g. for inadequate pre‐flight rest), immediately report the

issue to Crew Control (Guardia Operativa) and complete an Operational Fatigue Report (OFR)

within 24 hrs.  
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STANDBY / RESERVE 

AIRPORT STANDBY

 Maximum duration of airport standby: 10 hrs.

 Airport standby + assigned FDP (BASIC/EXTENDED without in‐flight rest): MAX 16 hrs.

Provision not applied with in‐flight rest or Split Duty.

 Airport standby counts in full as Duty Period (for cumulative duty limits in the 7/14/28

day/calendar year periods and for rest periods calculation).

 Rest period after Airport standby not leaded to an assignment of FDP: at least HOME

BASE minimum rest.

 Airport standby not leading to an FDP may be reduced, the rest period shall apply from

the actual end time of the reduced standby.

 When an FDP is assigned: FDP counts from start of FDP.

FDP REDUCTION

 Maximum FDP is reduced by any time spent on standby in excess of 4 hrs.

Example:

Rostered airport standby: 12:00 ‐ 20:00

Assigned FDP at 17:00.

FDP reduction: 1 hr (from 16:00 until 17:00).

Reduced MAX FDP: MAX FDP ‐ 1 hr.

STANDBY OTHER THAN AIRPORT STANDBY (HOME STANDBY)
 Maximum duration of home standby: 16 hrs.

 Maximum awake time: 18 hrs (not applied for extended FDPs due to in‐flight rest or split duty).

Start of standby  Maximum 18 hours… 

00:00 – 10:00 
From notification until end of assigned FDP 
(minimum notification time for calculation is 

90 mins – 100 mins for LIN) 

After 10:00  From start of standby until end of assigned FDP 

 25% of home standby counts as Duty Period (for cumulative duty limits in the 7/14/28

day/calendar year periods).

 Rest period after home standby not leaded to an assignment of a Duty: at least HOME BASE

minimum rest (12hrs).

 Home standby not leading to an FDP may be reduced, the rest period shall apply from the

actual end time of the reduced standby.

 When an FDP is assigned: FDP counts from reporting.

 Maximum response time from notification call and assigned reporting time is 90 mins (100

mins LIN).

 Notification shall be within the standby rostered period.

NOTE:  an assigned reporting time after the end of the standby period is legitimate provided

there are no more than 90 mins (100 mins LIN) from notification to the reporting time.  

(e.g. Stby FCO 06:00/18:00 – Notification 17:00 – Reporting 18:30 is legitimate) 
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FDP REDUCTION 

 Maximum FDP is reduced by any time spent on home standby in excess of 6 hrs (8 hrs for

FDPs extended due to in‐flight rest or split duty) according to the following table:

Start of standby  Notification call 
Time period for FDP reduction 
(6/8 hours excess calculation) 

23:00 – 07:00 

Between 
23:00 and 07:00 

From notification until reporting 

After 07:00  From 07:00 until reporting 

07:00 – 23:00  Any 
From start of standby until 

reporting 

Example 1 (without in‐flight rest): 

Rostered standby: 00:00 – 16:00 

Notification call: 06:00 

Assigned FDP (basic – not extended): reporting at 07:30 for FDP of 10 hrs (3 sectors).  

Time period for FDP reduction: 1h30 (from 06:00 until 07:30) → No reduction (less than 6 hrs). 

Max FDP: 12h30. 

Assigned FDP (10 hrs) < Max FDP (12h30) → OK. 

Awake time 11h30 (from 06:00 until 17:30) → OK (less than 18 hrs). 

Example 2 (without in‐flight rest): 

Rostered standby: 00:00 – 16:00 

Notification call: 09:00 

Assigned FDP (basic – not extended): reporting at 15:00 for FDP of 10 hrs (3 sectors). 

Time period for FDP reduction: 8 hrs (from 07:00 until 15:00) → 2 hrs reduction (8‐6=2). 

Max FDP: 11h30 – 2 hrs = 09h30. 

Assigned FDP (10 hrs) > Max FDP (09h30) → NOT ALLOWED. 

Example 3 (A350 with in‐flight rest – 4 CMs): 

Rostered standby: 10:00 – 22:00 

Notification call: 12:00 

Assigned FDP (extended with in‐flight rest): reporting at 20:00 for FDP of 17 hrs (1 sector).  

Time period for FDP reduction: 10 hrs (from 10:00 until 20:00) → 2 hrs reduction (10‐8=2). 

Max FDP: 18 hrs – 2 hrs = 16 hrs. 

Assigned FDP (17 hrs) > Max FDP (16 hrs) → NOT ALLOWED. 

RESERVE
 Maximum duration of reserve: maximum 7 consecutive days (no annual limit).

 Maximum duration of any single reserve period: 24 hrs.

 CMs have to be available to be reached by phone during the reserve period.

 CMs shall not be contacted in the period between 00:00 and 08:00.

 Duty notification: at least 10 hrs in advance of the start of the duty (e.g. the reporting time

of the assigned FDP).

 The assigned duty may start in the period 00:00 and 08:00.

 The period 00:00 – 08:00 may be included in the 10 hrs notification period.

 FDP counts from reporting.
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 Time spent on reserve does not count as Duty Period (for cumulative duty limits in the

7/14/28 day/calendar year periods and for rest periods calculation), i.e. no rest period is

required after a reserve.

 RERRP provisions apply.

 Reserve period that does not result in a duty period may not retrospectively be considered

as part of a RERRP.

 When rostered after a RERRP a reserve period shall start after the end of the preceding

RERRP.

 When rostered before a RERRP a reserve period shall end before the start of the following

RERRP.

UNFORESEEN CIRCUMSTANCES 

UNFORESEEN CIRCUMSTANCES ‐ DELAYED REPORTING

 Delayed reporting procedure has to be activated to allow CMs to remain in the place of

rest when the reporting time has been delayed by the Company due to unforeseen

circumstances.

Delayed reporting timeframe 

Maximum notification time  Minimum notification time 

HOME BASE 

4 hrs 

90 mins before scheduled 
reporting time 

AWAY FROM 
HOME BASE 

30 mins before pickup 

FIRST NOTIFICATION 
Delay  MAX FDP calculated according… 

< 4 hrs  The original reporting time 

> 4 hrs
The more limiting of the original or the delayed reporting 

time 

FDP starts counting at the delayed reporting time 

SECOND NOTIFICATION (further delay) 

FDP starts counting 1 hr after second notification or original delayed reporting time if earlier 

Exception: when the CM is informed of a delay of 10 hrs or more in reporting time and is 

not further disturbed, such delay counts as a rest period. 
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UNFORESEEN CIRCUMSTANCES ‐ COMMANDER’S DISCRETION

FDP EXTENSION 

Flight Crew  Maximum extension 

2 CMs  + 2 hrs

3 or 4 CMs  + 3 hrs

 Commander’s discretion shall be avoided at home bases.

Extensions at home bases shall be authorized by NPFO. (OM A G.B. 7.2.2.1)

NOTE: in case of “EXTENDED – Acclimatised CMs without in‐flight rest” FDP, use the “BASIC – 

Acclimatised CMs” for extension calculation (see TAB.1. pag.1) 

 Unforeseen circumstances after the last take‐off (final sector within an FDP): the flight may

continue to the destination or alternate even if the allowed increase is exceeded.

 Rest period after an FDP may be reduced but never less than 10 hrs.

 In case of unforeseen circumstances leading to severe fatigue the Commander shall reduce

the actual FDP and/or increase the rest period.

NUTRITION 

Notes from DEFINITIONS 

 One meal: supplied when FDP > 5h25 or when the FDP completely encompasses either of

the two windows 12:00‐13:00 or 20:00‐21:00 (LT of CM acclimatization).

 Two meals: supplied when FDP > 11 hrs or when the FDP completely encompasses both

the windows 12:00‐13:00 and 20:00‐21:00 (LT of CM acclimatization).

For actual definitions refer to GB 7.1.3 

 EARLY TYPE disruptive schedule: EARLY START ‐ a Duty Period starting between 05:00 and

05:59, LATE FINISH ‐ a Duty Period finishing between 23:00 and 01:59 (in the time zone to

which a CM is acclimatized).

 NIGHT DUTY: A Duty Period encroaching any portion of the period between 02:00 and 04:59

in the time zone a CM is acclimatized.

 DUTY PERIOD (DP): When on duty, DP includes post‐flight duties times.

 FLIGHT DUTY PERIOD (FDP): Usually from reporting until the last off‐block, FDP does not

include post‐flight duties times (e.g. DP=FDP+Post Flight).

 LOCAL DAY: A 24 hrs period commencing at 00:00 LT.

 LOCAL NIGHT: A period of 8 hrs falling between 22:00 and 08:00 LT.

 RESERVE: A period of time during which a CM is required to be available to receive an

assignment for an FDP, positioning or other duty notified at least 10 hrs in advance.

 STANDBY: A period of time during which a CM is required to be available to receive an

assignment for a flight, positioning or other duty without an intervening rest period.

 AIRPORT STANDBY: At airport.

 STANDBY OTHER THAN AIRPORT STANDBY: At home or in a suitable accommodation (a

room for each CM, quiet, with a bed and other requirements).



Comitato Fatigue Safety Action Group - ITA Airways 

F A T I G U E D ?

INOLTRA UN 
OPERATIONAL FATIGUE REPORT 

(OFR) 

È FACILE! 
e ricorda… 

“If it’s not reported, it didn’t happen” 
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OFR – Guida alla compilazione (2023.1) 
Collegati con qualsiasi dispositivo, con qualsiasi browser, alla web app SDM: 

https://app.ita-airways-prod.safe-aware.com/ 

“Use company credentials” nel formato: 

• nome.cognome@ita-airways.com
• Password: quella personale di rete (della posta)

In caso di messaggio di errore in fase di login, scrivi
una mail a sicurezza.volo@ita-airways.com
segnalando l’impossibilità di accesso a SDM e
richiedendo una verifica del proprio profilo.

Per il PNT, in caso di malfunzionamento di SDM, è 
disponibile il modello “Fatigue Report” in EFB - 
Peregrine – Forms per compilare e inoltrare un 
OFR. 

Seleziona NEW REPORT per creare un nuovo riporto Dalla schermata principale puoi 
sincronizzare l’app per l’utilizzo 
OFFLINE 

Seleziona 
“Operational Fatigue Report” 

dal menù a tendina (Select Report). 

 (PNT)                 (PNC) 

https://app.ita-airways-prod.safe-aware.com/
mailto:nome.cognome@ita-airways.com
mailto:sicurezza.volo@ita-airways.com


Clicca “Next” e seleziona ”Options” come appropriato (facoltativo), 
quindi “CREATE” 

ATTENZIONE: 
In “Options” 
NON SELEZIONARE CONFIDENTIAL 
il sistema ancora non gestisce i riporti confidenziali online. 

L’OFR è pronto per essere compilato! 

Attenzione: Visualizza sempre il simbolo  per I per la descrizione di ogni campo specifico. 

Per esempio, per il campo “Report Information”, cliccando sul simbolo      ,    si vede che la voce del 
menù a tendina che deve essere selezionata si riferisce ad eventuali altri riporti inoltrati in aggiunta 
all’OFR per la stessa segnalazione. 

Se l’OFR è relativo ad un evento di “Unfit to fly due to fatigue”, ad esempio, dovrà essere selezionata 
la voce “Crew Fatigue Notification”. Se viene inoltrato il solo OFR, dovrà essere selezionata “None”.  



Oltre alla sezione “General Information” sono presenti altre due sezioni da compilare “MAIN” e 
“AIRCRAFT”, suddivise nelle seguenti sottosezioni: 

Main 
- ACTIVITY PERFORMED 
- FATIGUE 
- SUGGESTIONS 

 

Aircraft 
- AIRCRAFT INFORMATION 
- FLIGHT DETAILS 
- CREW 

 

Ricorda: 
- I campi con l’asterisco sono obbligatori; 
- Nei campi descrittivi, se preferisci, scrivi pure in italiano per meglio spiegare l’evento. 

Ogni dato è utile per la successiva analisi del riporto. Descrivi il più possibile! 

Non dimenticare di indicare nel campo “Karolinska 
Sleepiness Scale” il tuo livello di alertness relativo 
alla segnalazione, nella scala da 1 a 9. 

 

È fondamentale indicare il 
proprio livello di alertness 
affinché Safety possa 
adeguatamente valutare 
quanto segnalato! 

 
 

Quando hai concluso la compilazione, nella sezione 
iniziale, potrai inserire eventuali allegati 

 

 

 

 

Infine salvare il modulo come bozza o procedere all’invio (SUBMIT) 

E SE NON SONO IN GRADO DI PRENDERE O CONTINUARE IL SERVIZIO PER FATIGUE? 

Notifica alla Guardia Operativa l’impossibilità di volare.  

Sarai “UNFIT to fly due to fatigue”, ti verranno date immediatamente 48 ore aggiuntive di riposo e 
Safety gestirà l’evento come previsto dal processo aziendale. Ti verrà chiesto di compilare un OFR. 

Ricorda: Non si può comunicare UNFIT il giorno prima per il giorno dopo, ma solo subito prima (o 
durante) il servizio, quando non si hanno più opportunità di riposo e ci si considera in condizioni non 
idonee per volare a causa di affaticamento. 

FLY SAFE! IF FATIGUED, REPORT IT! 



RICHIESTE DI CAMBIO COMPARTO – CONTRIBUTI VOLONTARI - DESIGNAZIONE DESTINATARI DELLE 
SOMME IN CASO DI PREMORIENZA – COMUNICAZIONE CONTRIBUTI NON DEDOTTI – VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE  

Le richieste di CAMBIO COMPARTO – CONTRIBUTI VOLONTARI - DESIGNAZIONE DESTINATARI DELLE SOMME 
IN CASO DI PREMORIENZA – COMUNICAZIONE CONTRIBUTI NON DEDOTTI – VARIAZIONI ANAGRAFICHE devono 

essere presentate accedendo all’area riservata del sito web  www.fondaereo.it.  

Non sono previste altre modalità di presentazione (es. posta elettronica, posta, 
pec etc.) e non è disponibile la modulistica cartacea/informatica 

Al primo accesso all’area riservata verrà chiesto di autenticare un numero di 
telefono o un indirizzo di posta elettronica a cui inviare la “One-Time Password” 

(OTP) necessaria all’inoltro della richiesta) 

Nel caso di difficoltà di accedere all’area riservata è possibile recuperare la 
password, il numero d’iscrizione o variare l’indirizzo di posta elettronica 

personale registrato in anagrafica, seguendo le istruzioni riportate nella home 
page del sito  
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AVVERTENZE 

VERSAMENTI VOLONTARI 

La prima operazione da effettuare è disporre un bonifico utilizzando il seguente IBAN  IT81X0500001600CC0017155000 

Intestato a FONDAEREO presso BFF Bank Spa (già DEPObank Banca Depositaria Italiana Spa) Via Anna Maria Mozzoni, 11 

Milano - indicando nella causale: Versamenti volontari e il Codice Fiscale del titolare della posizione:  

Si specifica che Il bonifico deve essere effettuato con data valuta e disponibilità per il Fondo entro il giorno 26 del mese per consentire 
l’investimento dell’importo con il valore quota dello stesso mese e visibilità del movimento nella propria area riservata dopo il 20 del mese 
successivo. Qualora la data valuta o la data disponibilità sia successiva al giorno 26 del mese, l’investimento del contributo potrebbe avvenire 
con il valore quota del mese successivo a quello del versamento. Esempio: il contributo disposto con bonifico con data disponibilità entro il 
26 aprile, sarà investito con il valore quota di aprile e sarà visibile nell’area riservata dopo il 20 maggio; il contributo disposto con bonifico 
con data disponibilità dopo il 26 aprile, potrebbe essere investito con il valore quota di maggio e visibile nell’area riservata dopo il 20 di 
giugno e così via. 
In particolare, è opportuno rispettare la scadenza per quanto riguarda il mese di Dicembre, se si vuole essere certi di ottenere 
il beneficio fiscale nell’anno del versamento 

Effettuato il bonifico, accedere all’area riservata, attivare la sezione CONTRIBUZIONE e cliccare su “EFFETTUA UN VERSAMENTO 
VOLONTARIO” 

Indicare la data e l’importo del bonifico e cliccare su salva 



CAMBIO COMPARTO 

Per effettuare un cambio comparto, accedere all’area riservata e selezionare “INVESTIMENTO” 

Selezionare “Modifica Profilo” 

Selezionare il comparto di destinazione e cliccare su MODIFICA COMPARTO 

Per le richieste pervenute al Fondo entro il giorno 25 del mese la posizione sarà effettivamente trasferita al comparto prescelto nello stesso 
mese.  
Per le richieste che perverranno al Fondo dopo il giorno 25 del mese, la posizione sarà effettivamente trasferita al comparto prescelto l’ultimo 
giorno del mese successivo rispetto al mese in cui la richiesta perviene al Fondo 
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Versione 20230830 

INFORMATIVA COPERTURA SANITARIA 

SANIVOLO 

(polizza piloti 2022/2024) 
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Informativa polizza sanitaria Reale Mutua / Blue Assistance 

2 

Per tutti (se non diversamente specificato nella sezione successiva) 

• Massimale Ricoveri: 400.000 euro (precedente: 350.000 euro);
• Ricovero con o senza intervento chirurgico: in rete convenzionata scoperto 10% minimo

1.450 euro, massimo 3.000 euro (precedente: nessun massimo);
• Day surgery e interventi chirurgici ambulatoriali: in rete convenzionata scoperto 15%

minimo 350 euro, massimo 3.000 euro (precedente: nessun massimo);
• Massimale alta specializzazione: 12.000 euro (precedente: 10.000 euro);
• Cure dentarie: massimale 750 euro nucleo/anno (precedente: 700 euro);
• Implementazione di specifiche disposizioni per interventi chirurgici ambulatoriali per

asportazione nei: per caponucleo (Pilota) in rete o fuori rete senza franchigia e/o scoperto
con massimale “Ricovero” (400.000 euro) per asportazione di qualsiasi neo (benigno,
maligno, melanoma, altro) a seguito di qualsiasi prescrizione medica (incluse prescrizioni in
sede di visita cosmica). Per i familiari la copertura è prevista solo con malignità accertata da
epiluminescenza, in rete come caponucleo, fuori rete senza franchigia e/o scoperto fino a 300
euro anno/persona.

Per piloti in servizio categoria B 
• Massimale alta specializzazione: 15.000 euro (precedente: 10.000 euro);
• Cure dentarie: massimale 830 euro nucleo/anno (precedente: 700 euro);
• Day Hospital: incluso per cure oncologiche. In rete convenzionata scoperto 10% minimo

1.450 euro, massimo 3.000 euro – fuori rete scoperto 25% minimo 2.350 euro, massimo
6.000 euro (precedente: non previsto);

• Dread Disease: per il solo caponucleo, indennità una tantum di 5.000 euro in caso di infarto,
ictus, trapianto (precedente: non previsto);

• Fisioterapia a seguito di infortunio: per il solo caponucleo, solo in rete convenzionata,
massimo 10 sedute per evento, massimale 1.200 euro/anno senza franchigia e/o scoperto
(precedente: non prevista).

Le condizioni normative della polizza sanitaria, in vigore dal 01/09/2022 al 31/08/2024, sono 
quelle riportate integralmente nelle Condizioni Generali di Assicurazione allegate alla presente 
informativa. 
L’applicabilità delle condizioni è differenziata in base alle seguenti categorie: 
Categoria A – Piloti in servizio con premio di 1.695 euro (a carico della compagnia) 
Categoria B – Piloti in servizio con premio di 1.895 euro  (a carico della compagnia)  
Categoria C – Soci aggregati con premio di 2.317 euro (a carico dell’aderente)  

Principali modifiche apportate alla polizza in vigore 
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• La centrale operativa Blue Assistance risponde al numero verde dedicato a Sanivolo
800085593. In alternativa può essere contattato il numero verde 800092092 (Servizi Reale
Mutua). Dall’estero deve essere contattato il numero +390117425505;

• Le autorizzazioni per assistenza diretta possono essere richieste contattando la Centrale
Operativa oppure direttamente attraverso il sito web/app Blue Assistance;

• Le richieste di assistenza diretta devono essere inoltrate dopo aver già prenotato presso la
struttura e almeno 3 giorni lavorativi prima della prestazione (7 giorni per prestazioni
ospedaliere). Si consiglia, ove possibile, un maggiore anticipo. In ogni caso, eccetto
emergenze, il pagamento diretto avviene solo se la richiesta di autorizzazione è stata
inoltrata con un preavviso di almeno 48 ore lavorative;

• La polizza copre il mondo intero. Può essere richiesto il certificato di copertura
assicurativa anche in lingua inglese (vedi in seguito). Per le modalità di copertura in caso di
viaggi all’estero del nucleo familiare contattare preventivamente il call center;

• Per la liquidazione delle prestazioni, inclusa l’alta diagnostica, è sufficiente indicare
la sola sintomatologia, anche generica o sospetta (es. algie, dolori, disturbi ecc);

• Per le visite specialistiche il motivo della visita deve essere sempre certificato dal medico e
può essere indicato nella prescrizione medica o anche nella sola fattura;

• I massimali per le visite specialistiche, accertamenti diagnostici ed esami vengono applicati
per ciascuna prestazione o serie di prestazioni previste da unica prescrizione medica (es. una
visita specialistica ed un’ecografia previste nella stessa prescrizione medica verranno
rimborsate con un unico massimale di 50 euro. Una visita specialistica ed un’ecografia
richieste con due prescrizioni mediche separate verranno rimborsate rispettivamente con
massimali separati di 50 euro + 50 euro);

• Gli scoperti e/o le franchigie relativi ad un sinistro vengono applicati una sola volta
purché le fatture/notule relative a quel sinistro vengano inoltrate a rimborso tutte insieme;

• I ticket vengono integralmente rimborsati. Il pagamento dei ticket verrà effettuato
su base trimestrale. Le richieste di rimborso possono essere presentate di volta in volta senza
la necessità di attendere il raggiungimento dell’importo minimo di 100 euro previsto da
precedenti polizze. Tra i ticket sono incluse tutte le ricevute di spesa rilasciate dagli
Ambulatori SASN, che vengono integralmente rimborsate (NB. L’indicazione “SASN” deve
essere chiaramente identificata nelle ricevute di spesa);

• Le visite di controllo/consulto sono consentite nel limite di una visita al mese di un membro
del nucleo familiare in forma diretta (Network Blue Assistance). Il massimale è illimitato. Non
è possibile effettuare visite di controllo/consulto in forma indiretta (a rimborso). Non è
necessaria prescrizione medica. Una tipologia di visita può essere fatta una sola volta (per
nucleo familiare/anno). Nella procedura di richiesta di diretta selezionare “CHECKUP” come
tipologia di prestazione;

• Il rimborso delle cure dentarie avviene con scoperto applicato al massimale previsto dal
nomenclatore odontoiatrico per le singole prestazioni;

• In caso di cessazione dal servizio (es. pensionamento) la copertura rimane attiva fino alla
scadenza dell’annualità assicurativa. Successivamente è possibile aderire come Socio
Aggregato purché non vi sia soluzione di continuità.

Alcune informazioni utili in merito all’utilizzo della polizza 
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ACCESSO AREA RISERVATA: 
https://www.sanivolo.com/area-riservata 

Con accesso all’Area Riservata è possibile: 
• Modificare i propri dati personali (incluso nome utente). Home

page > DATI ANAGRAFICI > Modifica dati utente; 
• Modificare la password.

Home page > DATI ANAGRAFICI > Reset password; 
• Gestire l’anagrafica del nucleo familiare.

Home page > GESTIONE NUCLEO FAMILIARE; 
• Effettuare la votazione elettronica per l’elezione dei rappresentanti.

Home page > ELEZIONI RAPPRESENTANTI ASSEMBLEA; 
• Scaricare la documentazione di Sanivolo (polizza, moduli di rimborso).

Home page > DOCUMENTAZIONE; 
• Accedere al sito di Blue Assistance oltre che ai siti di Howden Italia e Reale Mutua. Home

page > RIFERIMENTI; 

Nota: Le eventuali modifiche della composizione del nucleo familiare assicurato (matrimoni e/o 
convivenze, nuove nascite o cessazione del requisito della convivenza, cessazione del requisito del 
carico fiscale, variazione di domicilio) devono essere comunicate. 

RICHIESTA CREDENZIALI – SMARRIMENTO NOME UTENTE: 
Chi non è in possesso delle credenziali, o abbia smarrito il NOME UTENTE, può richiederle scrivendo 
all’indirizzo sanivolo@howdengroup.com 

SMARRIMENTO PASSWORD: 
Chi è in possesso del NOME UTENTE ma ha smarrito la PASSWORD può RECUPERARE la PASSWORD 
direttamente online nella pagina di inserimento PASSWORD cliccando su RECUPERA. 

RICHIESTA CERTIFICATO COPERTURA ASSICURATIVA: 
Per ottenere il certificato di copertura assicurativa per sé o per il proprio nucleo familiare, in lingua 
italiana o inglese, fare richiesta al Broker Howden Italia all’indirizzo giulia.trevisani@assiteca.it oppure 
sanivolo@howdengroup.com 

Portale SANIVOLO – WWW.SANIVOLO.COM 

http://www.sanivolo.com/area-riservata
http://www.sanivolo.com/area-riservata
mailto:sanivolo@howdengroup.com
mailto:giulia.trevisani@assiteca.it
mailto:sanivolo@howdengroup.com
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https://www.blueassistance.it/BLUE/ 

ACCESSO AREA RISERVATA: 
https://www.blueassistance.it/blue_webLayer/app/reserved/entryPoint    
Le credenziali sono le stesse già assegnate ed utilizzate in passato con Blue Assistance. 
Selezionare “Polizza SANIVOLO – Numero 003033344 – Scadenza 31/08/2024” per la copertura in 
vigore. 
Selezionare “Polizza SANIVOLO – Numero 002982254 – Scadenza 31/08/2022” per pratiche 
relative alla precedente copertura. 

SMARRIMENTO USERNAME / PASSWORD: 
https://www.blueassistance.it/blue_webLayer/app/reserved/entryPoint 
> Hai dimenticato la username?
> Hai dimenticato la password?
Selezionare quale applicabile, compilare i campi e procedere.
Nel caso le procedure automatiche non vadano a buon fine contattare Howden Italia scrivendo
a sanivolo@howdengroup.com .

Dalla Home page dell’area riservata è possibile accedere alle finestre di accesso rapido per alcune 
funzionalità e al menù completo. 

PORTALE BLUE ASSISTANCE – WWW.BLUEASSISTANCE.IT 

https://www.blueassistance.it/BLUE/
https://www.blueassistance.it/blue_webLayer/app/reserved/entryPoint
https://www.blueassistance.it/blue_webLayer/app/reserved/entryPoint
mailto:sanivolo@howdengroup.com
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LA TUA POLIZZA 
Dati Polizza (n° di polizza, scadenza, condizioni di assicurazione) 
Dati capo nucleo (con possibilità di variare alcuni dati) 
Dati dei familiari (con possibilità di variare alcuni dati) 

Nota: in caso di non corrispondenza del nucleo familiare contattare Howden Italia. 

GESTIONE RICHIESTE 
Nuova Richiesta di Rimborso 
Nuova Richiesta di Diretta 
Consulta Richieste di Rimborso 
Consulta Richieste di Diretta 

MEDICI E STRUTTURE 
Ricerca Strutture 
Ricerca Medici 
Ricerca Odontoiatri 

DOCUMENTI 
Condizioni Generali di Assicurazione 
Modulo Richiesta di Rimborso 
Riepilogo Prospetti Liquidazione 
Voucher Tariffe Agevolate 

Nota: il “Modulo Richiesta Rimborso”, scaricabile in pdf, include la documentazione (piano di 
cure) che deve essere compilata dal dentista qualora si usufruisca della forma indiretta 
(a rimborso) per le prestazioni odontoiatriche; il piano di cure dovrà essere allegato 
alla richiesta online di rimborso.  

L’App Blue Assistance è scaricabile dagli store: 

Google Play Store - Android 
https://play.google.com/store/apps/details?id=blue.assistance.app 

Apple App Store – iOS 
https://apps.apple.com/it/app/blue-assistance/id1460007376 

L’accesso all’app, per gestire le proprie pratiche, avviene con le stesse credenziali utilizzate per il 
portale Blue Assistance.  
Il menù e le funzionalità rispecchiano il contenuto del portale.

APP BLUE ASSISTANCE 

https://play.google.com/store/apps/details?id=blue.assistance.app
https://apps.apple.com/it/app/blue-assistance/id1460007376
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Contatti SANIVOLO: 
web https://www.sanivolo.com 

email info@sanivolo.com 

PEC sanivolo@legalmail.it   

Contatti BLUE ASSISTANCE - Servizi Reale Mutua: 

web https://www.blueassistance.it/BLUE/ 
Numero verde 800085593 (SANIVOLO) 
Numero verde 800092092 (Servizi Reale Mutua) 
Telefono per chiamare dall'estero +390117425505 
Fax +390117417141 

Orari dal lunedì al venerdì 08:00/18:00, sabato 08:00/12:00 . 

Con il numero verde dedicato a Sanivolo vengono fornite informazioni da una voce registrata e si 
viene indirizzati al sito web. 

Per contattare l’operatore, al momento, usare le seguenti opzioni del menù: 

2 (informazioni attivazione prestazione in convenzionamento diretto) 

3 (richiesta attivazione prestazione ricovero diretta) 

2 (operatore) 

oppure… 

5 (informazioni su sinistri già denunciati) 

2 (operatore) 

Contatti Broker Howden Italia - Sanivolo: 

Referente sig.ra Giulia Trevisani 

Telefono +393440391940 
Email giulia.trevisani@assiteca.it - sanivolo@howdengroup.com 

Orari: • dal lunedì al giovedì 09:00/13:00 – 14:00/18:00 
• venerdì 09:00/13:00 – 14:00/16:00

CONTATTI / ORARI 

https://www.sanivolo.com/
mailto:info@sanivolo.com
mailto:sanivolo@legalmail.it
http://www.blueassistance.it/
mailto:giulia.trevisani@assiteca.it
mailto:sanivolo@howdengroup.com
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Le informazioni contenute nell’informativa sono da intendersi come ausilio a integrazione delle procedure INPS e aziendale in vigore 

Le procedure sicuramente aggiornate sono quelle presenti sui siti ufficiali a cui si rimanda per ogni riferimento 

INFORMATIVA 

RICHIESTA 

CONGEDO PARENTALE 

ITA Airways 

4 aprile 2023 
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 Riferimenti: 
• Procedura ITA – Procedura Congedo Parentale Personale Navigante. 

Presente nella sezione intranet: HR Administration > SUPPORTO GESTIONALE > 
PERSONALE NAVIGANTE (Link) 

• Informativa/Procedura INPS (Link) 
 

Procedura: 
• Dotarsi di SPID/CIE/CNS (vedi: INPS – SERVIZI ONLINE); 
• Effettuare la richiesta dei giorni di congedo a INPS (vedi: INPS - RICHIESTA CONGEDO 

PARENTALE); 
• Effettuare la richiesta dei giorni di congedo a ITA (vedi: ITA - RICHIESTA CONGEDO 

PARENTALE). 
 

Ai servizi online dell’INPS si accede con SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale), CIE (Carta 
Identità Elettronica) o CNS (Carta Nazionale dei Servizi). 
 

 
La richiesta del congedo parentale può essere effettuata: 
- Online; 
- Tramite Contact Center chiamando il numero 803.164 (gratuito da rete fissa) oppure 

06.164.164; 
- Tramite gli enti di patronato e intermediari dell’INPS. 

Per la richiesta online questo è il link diretto (verrà richiesto l’accesso con credenziali). 

In alternativa ricercare sul sito INPS la scheda “Indennità di congedo parentale per lavoratrici e 
lavoratori dipendenti”, quindi ACCEDI AL SERVIZIO selezionando 

“CONGEDO PARENTALE, MATERNITÀ E PATERNITÀ - DOMANDA (CITTADINI)”.  

Dopo aver avuto accesso al portale, nel menù a sinistra, selezionare: 
ACQUISIZIONE DOMANDA > CONGEDO PARENTALE > DIPENDENTI. 
 
Andare AVANTI e scegliere una delle tre opzioni: 
- Cominciare una nuova acquisizione. 
- Acquisire una nuova domanda con le stesse caratteristiche di una già presentata. 
- Acquisire una nuova domanda comunicando solo un nuovo periodo. 
 
La prima opzione sarà quella necessariamente da scegliere nel caso sia stia effettuando la 
richiesta per la prima volta. 
Le altre opzioni permettono di velocizzare la procedura nelle successive richieste sfruttando 
quanto memorizzato dal sistema. 
 

INPS – SERVIZI ONLINE 

INPS – RICHIESTA CONGEDO PARENTALE 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/:f:/r/sites/hr-administration/Documenti%20condivisi/public/Amministrazione/Supporto%20Gestionale/Personale%20Navigante?csf=1&web=1&e=oZWfJ9
https://www.inps.it/it/it/dettaglio-scheda.schede-servizio-strumento.schede-servizi.50583.indennit-per-congedo-parentale-per-lavoratrici-e-lavoratori-dipendenti.html
https://www.spid.gov.it/
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/entra-con-cie
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/entra-con-cie
https://www.agid.gov.it/it/piattaforme/carta-nazionale-servizi
https://serviziweb2.inps.it/PSRMATweb/initApplicazioneDomanda.do?method=entry&idNav=WELCOME&S=S


Qui sotto seguono informazioni e note relative alle singole sezioni di cui è richiesta la 
compilazione. 
Al termine di ciascuna schermata procedere a quella successiva cliccando AVANTI. 
È stato rilevato che è richiesta la compilazione anche di molti campi senza asterisco per poter 
procedere alla sezione successiva (i campi obbligatori sarebbero quelli con asterisco). 

---------- 

Dati anagrafici – Dettaglio indirizzo  
Verificare i dati, se sono corretti procedere selezionando “Vuole utilizzare questo indirizzo per 
ricevere comunicazioni e pagamenti” > SI. 

Altre informazioni recapito 
Compilare i campi richiesti. 
È necessario inserire almeno un numero di telefono oltre a indirizzo e-mail e sede INPS. 

TIPO RICHIESTA 
Selezionare tra “Richiesta per congedo parentale” o “Richiesta per uno dei congedi  istituiti per 
emergenza COVID-19”. 

Dati anagrafici altro genitore 
Inserire i dati richiesti. 

Situazione lavorativa altro genitore 
Selezionare la voce applicabile dal menù a tendina. 
Se viene selezionato “Dipendente” verrà chiesta la matricola INPS del datore di lavoro. 

Dichiaro (per genitore solo) 
Se applicabile, selezionare l’opzione appropriata inserendo la data dell’evento. 

Definizione dell’evento 
Nel menù a tendina selezionare > PARTO. 
In presenza di adozione/affidamento scegliere una delle altre opzioni disponibili. 

Informazioni riguardanti il parto 
Inserire la data di nascita del figlio per il quale si sta effettuando la richiesta. 
Specificare il numero dei nati in quello stesso parto. 

Informazioni riguardanti il congedo di maternità/paternità 
Selezionare/inserire i dati richiesti. 

NOTA: Non confondere queste tipologie di congedo con il congedo parentale. 

Per le madri si tratta della maternità e la data richiesta sarà quella della fine della maternità 
stessa. 
Per i padri si tratta degli eventuali giorni fruiti di congedo di paternità (se applicabili). 



Informazioni dettagliate su spettanza e modalità di richiesta dei congedi in questione si 
possono trovare consultanto il menù a sinistra “Servizi Online >  Informazioni > Congedo di 
maternità/paternità”. 

Periodo di congedo parentale 
Inserire il periodo di congedo parentale per il quale si sta effettuando la richiesta. 

Dati anagrafici del minore 
Se si è alla prima richiesta occorre cliccare su AGGIUNGI per la comunicazione dei dati 
anagrafici del minore oggetto della domanda; compilare tutti i campi nella schermata che 
viene proposta, quindi SALVA. 
In caso contrario appare il/i nominativo/i del/i minore/i già memorizzato/i dal sistema e deve 
essere selezionato il nominativo oggetto della domanda. 

NOTA: i dati da inserire sono esclusivamente quelli del minore a cui si riferisce la domanda che 
si sta effettuando, in caso di più figli si ripeterà l’inserimento dati anagrafici alla prima 
richiesta di giorni di congedo per ciascun figlio (NON devono essere inseriti i dati di tutti 
i figli la prima volta che si effettua una richiesta). 

Informazioni datore di lavoro e inquadramento contrattuale 
Dovrebbe apparire una schermata con i dati aziendali di ITA e il proprio inquadramento 
contrattuale. 
In caso affermativo, verificare i dati, selezionare SI/NO come opportuno. 
In caso negativo, compilare i campi: “Settore di lavoro”, selezionare INDUSTRIA; “qualifica”, 
selezionare IMPIEGATO/A; “Tipo contratto” come applicabile. 
La matricola INPS di ITA è 7074130451 (è verificabile dalla busta paga, in prima pagina,  alla 
voce “POS INPS”). 

Informazioni riguardanti il reddito – Dichiaro che per l’anno in corso 
Selezionare e dichiarare quanto applicabile. 

Dichiaro 
Selezionare quanto applicabile in merito alla parentela col datore di lavoro. 

Dichiarazioni 
Selezionare SI per entrambe le domande (minore vivente e astensione dal lavoro). 

Dichiarazioni di congedi parentali del richiedente non a carico INPS gestione privata 
Selezionare quanto applicabile e in caso di risposte affermative specificare i giorni/periodi. 

NOTA: Questo campo si riferisce ai giorni di congedo parentale fruiti in gestioni NON INPS, 
non si riferisce quindi ai giorni di congedo già richiesti/fruiti in ITA (o in precedenza in 
Alitalia). 

Dichiarazioni di congedi parentali dell’altro genitore non a carico INPS gestione privata 
Come il punto precedente. Sempre riferito a gestione NON INPS. 



Al termine dell’inserimento dati verrà comunicato se è necessario o meno fornire 
documentazione aggiuntiva (solitamente no) e verrà visualizzata l’informativa al trattamento 
dati personali. 

Segue il RIEPILOGO DATI DOMANDA. 
Se è tutto corretto procedere cliccando su CONFERMO, in caso contrario tornare indietro a 
correggere/integrare quanto necessario tramite l’apposito pulsante (INDIETRO). 
A seguito della conferma la domanda viene ricevuta e protocollata in tempo reale. 

Cliccare sul pulsante RICEVUTA per stampare/salvare in pdf la ricevuta della domanda. 
Cliccare sul pulsante RIEPILOGO per stampare/salvare in pdf il riepilogo della domanda. 

NOTA: Ricevuta e riepilogo sono necessari per il successivo inoltro della domanda in azienda. 

Compilare il “MODULO RICHIESTA CONGEDO PARENTALE PERSONALE NAVIGANTE” che si 
trova in intranet nella sezione HR Administration > SUPPORTO GESTIONALE > PERSONALE 
NAVIGANTE (Link) 

Inviare per posta elettronica il modulo compilato, insieme alla ricevuta e al riepilogo INPS, 
all’indirizzo: supportogestionale.volo@ita-airways.com (questo indirizzo ha sostituito quello 
con dominio itaspa.com indicato nel modulo, al momento entrambi sono attivi). 

La richiesta di giorni di congedo in programmazione deve essere avanzata almeno entro i 15 
giorni precedenti la pubblicazione del turno; in questo caso non ci sarà assorbimento dei 
riposi. Rimane il limite in operativo di almeno 5 giorni prima dei giorni di congedo richiesti. 
Non verrà ricevuta alcuna mail di avvenuta ricezione. 

NOTA: Si allega come riferimento il modulo aziendale in vigore alla stesura della presente 
guida, riferirsi sempre alla intranet aziendale per reperire il modulo sicuramente 
aggiornato. 

ITA – RICHIESTA CONGEDO PARENTALE 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/:f:/r/sites/hr-administration/Documenti%20condivisi/public/Amministrazione/Supporto%20Gestionale/Personale%20Navigante?csf=1&web=1&e=oZWfJ9
mailto:supportogestionale.volo@ita-airways.com


Spett.le ITA Airways 

Richiesta di congedi parentali – Personale Navigante 
(Decreto Legislativo 151/2001 e successive modifiche) 

Il/La sottoscritto/a ____________________________________________________________________ 

dipendente della Società ________________________ con la qualifica di ________________________ 

matricola __________________________telefono __________________________________________ 

CHIEDE 

quale avente diritto che gli venga assegnato un periodo di congedo parentale relativo 

al figlio/a _____________________________________________ nato/a il _______________________ 

dal _____________________ al _____________________ totale giorni ____________ 

dal _____________________ al _____________________ totale giorni ____________ 

dal _____________________ al _____________________ totale giorni ____________ 

dal _____________________ al _____________________ totale giorni ____________ 

Dichiara: 

● Di avere già usufruito di congedo parentale (solo per il figlio indicato) per un totale di giorni __________

DATI DELL’ALTRO GENITORE:

 NOME    COGNOME 

● NON HA DIRITTO al congedo parentale in quanto

● HA DIRITTO  al congedo parentale in quanto titolare di un valido rapporto  di lavoro con la
ditta

 e ha già usufruito per il medesimo figlio/a di un totale di giorni 

● Si impegna a inoltrare via posta elettronica all’indirizzo Supportogestionale.volo@itaspa.com copia della

Ricevuta della domanda di congedo parentale inviata telematicamente all’INPS e relativo Riepilogo entro e

non oltre l’inizio del congedo richiesto

Data _______________   Firma _______________________________________________ 

Inviare il modulo via mail all’indirizzo Supportogestionale.volo@itaspa.com 

La presente ha valore di autocertificazione come previsto dall’art. 47 D.P.R. 445 del 28. 12. 2000 

MI IMPEGNO A COMUNICARE ENTRO 30GG eventuali variazioni delle notizie o delle situazioni dichiarate 
con la presente, comprese le eventuali future richieste di astensione da parte dell’“altro genitore”. 



Egregi colleghi, 

si invia un vademecum sulla richiesta/rinnovo del Visto USA. 

Le informazioni fornite integrano la procedura aziendale in vigore. 

Si ringraziano i colleghi che vogliano segnalare eventuali errori riscontrati nel vademecum o 
possano contribuire, con le proprie esperienze, al miglioramento dello stesso. 

Per qualsiasi informazione e/o segnalazione in merito scrivete a info@anpac.it . 

Cordiali saluti 

ANPAC 

31 gennaio 2022 

NOTE: 

• Le informazioni contenute nel vademecum sono tratte da fonti ufficiali e da esperienze
personali di colleghi che hanno già effettuato il rinnovo del visto;

• Il membro di equipaggio che effettua il rinnovo del visto è il solo responsabile della
correttezza dei dati comunicati alle autorità USA ed è personalmente responsabile della
corretta applicazione delle procedure richieste dalle autorità stesse;

• Le procedure sicuramente aggiornate sono quelle presenti sui siti ufficiali a cui si rimanda
per ogni riferimento.

11 

mailto:info@anpac.it


Requisito: 
• Passaporto in corso di validità e valido per recarsi negli Stati Uniti (almeno sei mesi di

validità residua).

Procedura: 
• Avere disponibile una fototessera in formato digitale e cartaceo (vedi: FOTOTESSERA);
• Compilare on-line il modulo di richiesta visto DS-160 (vedi: COMPILAZIONE DS-160);
• Collegarsi al sito di richiesta visto per il pagamento della “tariffa richiesta visto non

immigrante (MRV)”,  per prendere appuntamento per l’intervista presso
Ambasciata/Consolato e per scegliere la modalità di restituzione del passaporto (vedi:
RICHIESTA VISTO);

• Procurarsi la lettera rilasciata da ITA per rinnovo visto (vedi: LETTERA AZIENDALE);
• Recarsi all’intervista portando la documentazione richiesta (vedi: DOCUMENTAZIONE

INTERVISTA);
• Comunicare ad ITA l’avvenuto rinnovo del visto (vedi: COMUNICAZIONE RINNOVO

VISTO);
• Info sul Visto B1/B2, business/turistico (vedi: VISTO B1/B2).

FOTOTESSERA 
La fototessera deve essere stata scattata negli ultimi 6 mesi e deve avere i requisiti specificati 
all’indirizzo 
https://it.usembassy.gov/it/visti/niv/requisiti-per-la-fotografia/ . 
Maggiori dettagli, specifiche e strumenti per quella digitale all’indirizzo 
https://travel.state.gov/content/travel/en/us-visas/visa-information-resources/photos.html . 
La procedura di compilazione on-line del modulo DS-160 ne richiede l’upload al termine della 
compilazione delle varie sezioni (in formato .jpg di dimensione 240kb o inferiore); se la foto 
non è conforme verrà rifiutata. 
Una fototessera, cartacea, di dimensioni 5x5 cm, dovrà essere portata al seguito in occasione 
dell’intervista; la fototessera cartacea verrà richiesta qualora la foto digitale caricata durante la 
compilazione del DS-160 non fosse ritenuta completamente soddisfacente. 

COMPILAZIONE DS-160 
Collegarsi a https://ceac.state.gov/genniv/ per la compilazione del modulo, seguire con 
attenzione la procedura guidata. 
ATTENZIONE: - il modulo DS-160 deve essere compilato in modo accurato e corretto, in 

inglese, rispondendo sinceramente a tutte le domande, errori od omissioni 
possono causare il rifiuto del visto; 

-  la compilazione necessita di circa 75 minuti;
- tenere a portata di mano l’Application ID generato all’inizio della procedura

unitamente alla risposta fornita per la domanda segreta (serviranno per ogni
accesso al modulo);

- salvare ripetutamente il modulo durante la compilazione (la connessione
potrebbe essere instabile, in ogni caso dopo 20 minuti di inattività la
connessione si interrompe per “session timed-out”, spesso si ha timed-out
anche sotto i 20 minuti);

- un modulo non salvato necessita una nuova e completa compilazione in caso
di problemi o caduta della connessione.

https://it.usembassy.gov/it/visti/niv/requisiti-per-la-fotografia/
https://travel.state.gov/content/travel/en/us-visas/visa-information-resources/photos.html
https://ceac.state.gov/genniv/


- non è possibile salvare il modulo o procedere alla sezione successiva se non
è stata completata la pagina in cui si stanno inserendo i dati (se si desidera
procedere in mancanza di alcuni dati occorre inserire informazioni
provvisorie da correggere in un secondo momento).

- in caso di “session timed-out” occorre rientrare nella compilazione fornendo
Application ID e risposta segreta, oltre alle prime cinque lettere del
cognome ed all’anno di nascita.

- come ulteriore sicurezza, in caso di compilazione in più momenti, è
consigliabile salvare il modulo anche su file, da tenere sul proprio computer
(“Save application to file”); nel caso si preveda di procedere alla
compilazione oltre i 30 giorni dall’ultimo salvataggio, il salvataggio su file è
necessario in quanto il modulo non sarà più disponibile nel database e
occorrerà fare l’upload del file dal proprio computer.

Di seguito i dettagli per la compilazione dei campi su cui potrebbero sussistere dubbi 
interpretativi. 

Vengono chiesti numerosi dati personali, che è utile avere già a portata di mano durante la 
compilazione, tra cui, dati relativi ai genitori (cognome, nome, data di nascita), ai precedenti 
studi (nome degli istituti, indirizzi, date di inizio e fine degli studi), al servizio militare (date di 
inizio e fine servizio). 

National Identification Number: [codice fiscale] 
U.S. Social Security Number: “Does Not Apply” 
U.S. Taxpayer ID Number: “Does Not Apply” 
Phone numbers (Primary/Secondary/Work) Per il prefisso utilizzare il formato 0039 

(non è accettato il formato +39) 
Passport/Travel Document Type: REGULAR 
Passport Book Number: “Does Not Apply” 
Purpose of Trip to the U.S.: ALIEN IN TRANSIT (C) 
Specify: CREWMEMBER IN TRANSIT (C1/D) 
Intended Date of Arrival: (vedi nota) 
Intended Length of Stay in U.S.: (vedi nota) 
Address Where You Will Stay in the U.S.: (Street address – Line1) 

ITA AIRWAYS S.P.A.  
(City) NEW YORK 
(State) NEW YORK 
(Zip code) (nil) 

Person/Entity Paying for Your Trip: OTHER COMPANY/ORGANIZATION 
Name of Company/Organization 
Paying for Trip: ITA AIRWAYS S.P.A. 
Telephone Number: 0019174684284 
Relationship to You: EMPLOYER 
Address of Company/Organization Paying: (Street address – Line1) 

J.F. KENNEDY INT’L AIRPORT – TERMINAL ONE 



(City) NEW YORK 
(State) NEW YORK 
(Zip code) 11430 
(Country) UNITED STATES OF AMERICA 

Are there other persons traveling with you? NO 
Contact Persons or Organization 
in the United States: (Contact Person) 

“Do Not Know” 
(Organization) 
ITA AIRWAYS S.P.A. 

Relationship to You: EMPLOYER 
Address and Phone Number 
of Point of Contact: (Street address – Line1) 

J.F. KENNEDY INT’L AIRPORT – TERMINAL ONE 
(City) NEW YORK 
(State) NEW YORK 
(Zip code) 11430 
(Phone Number) 0019174684284 
(Email Address) 
gaetano.messina@itaspa.com 

Present Work/Education/Training Information (Present Employer) 
ITA AIRWAYS S.P.A. 
(Street address – Line1) 
VIA ALBERTO NASSETTI, PAL. NHQ 
(City) FIUMICINO 
(Province) ROME 
(Zip code) 00054 
(Phone Number) 0019174684284 
(Country) ITALY 

Company Telephone Number (sez. Crew Visa Information): 0019174684284 
ITA informa di indicare il numero di telefono americano anche nei recapiti “Present Employer” in associazione 
all’indirizzo italiano. 

(nota) - “Data di arrivo/Durata della permanenza” sono informazioni che necessariamente non 
possono essere fornite con accuratezza da un membro di equipaggio; si suggerisce di 
indicare le date di un turno di volo programmato successivamente al rinnovo del visto o, in 
sua mancanza, quelle relative ad un avvicendamento per il nord america potenzialmente 
compatibile con la propria attività di volo. 

ATTENZIONE: Al termine della procedura revisionare con cura le informazioni inserite, dopo 
l’inoltro del modulo non sarà più possibile modificare i dati; stampare quindi 
la pagina di conferma con i numeri di riferimento generati dal sistema e 
portarla all’intervista. È necessario che la stampa sia di buona qualità, 
ovvero che il codice a barre sia chiaro e ben leggibile. Non è richiesto 
stampare l’intero modulo compilato se non come proprio riferimento 
personale, non viene richiesto all’intervista. 



RICHIESTA VISTO 
Collegarsi al sito https://ais.usvisa-info.com/it-it . 
Creare un account e seguire le istruzioni sul sito. 
Occorre aver già compilato il modulo DS-160 (viene richiesto il numero di conferma). 

Dopo il login e l’inserimento dei dati relativi alla richiesta sarà possibile: 
- completare il procedimento relativo alle modalità di restituzione del passaporto;
- pagare la tariffa MRV (tramite bonifico o carta di debito);
- prenotare un appuntamento per l’intervista presso una Sezione Consolare.

L’eventuale consegna a domicilio del passaporto tramite corriere è l’unico costo aggiuntivo 
alla tariffa MRV. 
La tariffa MRV attualmente è di 160 USD (circa 144 euro). 
Stampare la ricevuta di pagamento tramite apposito link sul sito. 
Informazioni aggiornate sulle tariffe https://ais.usvisa-info.com/it-it/niv/information/fee . 

Dopo aver programmato l’appuntamento stampare la relativa pagina di conferma. 

NOTA: 
Solitamente in caso di rinnovo dello stesso visto non è necessario prenotare il colloquio. 
Durante la suddetta procedura verranno infatti verificate anche le condizioni per un’eventuale 
rinnovo del visto SENZA INTERVISTA. 
È infatti un caso previsto allorquando si soddisfino tutta una serie di requisiti quali: 

- Essere cittadino Italiano o essere residente in Italia in modo permanente;
- Essere stato già sottoposto, in altra occasione, al rilascio delle impronte digitali complete

in occasione di una precedente intervista presso Ambasciata/Consolato (non sono valide
le impronte rilevate negli aeroporti);

- Avere il precedente visto in corso di validità o scaduto negli ultimi 12 mesi;
- Richiedere il rinnovo dello stesso identico visto;
- Non avere l’annotazione “Clearance Received” riportata sul visto in scadenza/scaduto;
- Essere presente in Italia.

Nel caso si risulti idonei si verrà istruiti su come procedere e sulle modalità di invio della 
documentazione. 

LETTERA AZIENDALE 
La lettera di appartenenza predisposta da ITA, su carta intestata, può essere richiesta per 
email, come da informativa aziendale, a cbc@itaspa.com oppure può essere richiesta e ritirata 
direttamente presso il Crew Briefing Center di Fiumicino. 
In caso di richiesta per email verrà ricevuta sempre per email. 

DOCUMENTAZIONE INTERVISTA 
I documenti da portare al seguito per l’intervista sono i seguenti: 

• Passaporto in corso di validità (almeno sei mesi di validità residua) su cui apporre il
nuovo visto;

• Il passaporto contenente il precedente Visto USA (in caso di rinnovo);
• Pagina di conferma della compilazione del modulo DS-160 (con codice a barre);
• Pagina di conferma dell’appuntamento (stampata via web);
• Lettera aziendale;
• Fototessera cartacea.

https://ais.usvisa-info.com/it-it
https://ais.usvisa-info.com/it-it/niv/information/fee
mailto:cbc@itaspa.com


COMUNICAZIONE RINNOVO VISTO 
L’avvenuto rinnovo deve essere comunicato ad ITA all’indirizzo e-mail crew.licence@itaspa.com 
indicando nell’oggetto “dati visto USA” e nel testo: 

- cognome, nome e matricola;
- numero visto (numero rosso);
- data emissione;
- data scadenza;
- ente e luogo di emissione (Ambasciata/Consolato).

Allegare: 
- pdf della ricevuta di pagamento (stampata via web);
- copia/scansione del visto C1/D applicato sul passaporto;
- copia/scansione del tesserino aziendale.

ITA rimborsa la tariffa MRV, non viene rimborsato l’eventuale costo di consegna a casa con 
corriere. 

Il rimborso avverrà con accredito in busta paga. 

VISTO B1/B2 
E’ possibile ottenere il Visto B1/B2 (business/turistico) contestualmente al C1/D senza costi 
aggiuntivi. 

Vale la pena farne richiesta in occasione dell’intervista al momento della consegna dei 
documenti; in molte occasioni, nella piena discrezionalità del Console, viene rilasciato. 

Funzionari del Consolato hanno fatto notare come sarebbe gradita una richiesta scritta in tal 
senso da parte della Compagnia nella lettera di appartenenza (dove gradirebbero ci fosse 
riportato anche il B1/B2 in aggiunta al C1/D); al momento ITA non inserisce tale richiesta nella 
lettera di appartenenza. 

CONTATTI E LINK UTILI 

• Crew Briefing Center FCO.
cbc@itaspa.com .

• Official U.S. Department of State Visa Appointment Service – ITALIA
https://ais.usvisa-info.com/it-it (Sito ufficiale per Visti - informazioni ed appuntamenti)
Call Center Tel: 06.94803777 (lun-ven 07.00-21.00) – Skype: USVISAITALY

• Missione Diplomatica degli Stati Uniti d’America – ITALIA.
https://it.usembassy.gov/it/ (Sito ufficiale)

• Sito americano non governativo, fonte di informazioni sulle pratiche di immigrazione e
visti.
http://www.immihelp.com

mailto:crew.licence@itaspa.com
mailto:cbc@itaspa.com
https://ais.usvisa-info.com/it-it
https://it.usembassy.gov/it/
http://www.immihelp.com/


ACCESSO SELF SERVICE ADP 

QUICK REFERENCE 

Per accedere alla piattaforma Self Service ADP è necessario sbloccare i popup dalle impostazioni internet, di 
seguito una breve spiegazione utilizzando Microsoft Edge e Google Chrome. 

Microsoft Edge 

Dal Menù Impostazioni selezionare l’opzione “Cookie e autorizzazioni sito” e successivamente “Popup e 
reindirizzamenti”. 

Nella schermata successiva cliccare su “Aggiungi” nel riquadro “Consenti”, riportare il link 
https://www.sipert-sso.it.adp.com/js-cai/ del portale ADP e cliccare sul nuovo tasto “Aggiungi”, come 
nell’immagine sotto riportata. 
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Google Chrome 

Per il browser Google Chrome dal menù “Impostazioni” selezionare l’opzione “Privacy e sicurezza” e 
cliccare su “Impostazioni sito” 

Scorrere la videata fino a trovare la sezione “Popup e reindirizzamenti” 



Nella schermata successiva cliccare sul secondo tasto “Aggiungi” (opzione “Possono inviare popup e 
utilizzare reindirizzamenti”) ed inserire il link. 

Accesso al sito Self Service 

A valle delle impostazioni sopra descritte inserire nella barra indirizzi del browser Edge/Google Chrome il 
link suddetto. 

Cliccare su “Accedi” 

Nella schermata successiva inserire utente e password ricevute via mail dall’indirizzo 
notifiche_ss2@adp.com 



0 

Accesso Self Service ITA 

13 



1 

Il link di accesso al portale “Self Service” è il seguente: 

ttps://www.sipert-sso.it.adp.com/js-cai/ 
Cliccare su “Accedi” (è necessario disattivare il blocco popup) 

Nel caso in cui non si conoscessero le credenziali di accesso, sarà possibile richiederne l’invio 
per email cliccando sul pulsante “Ricorda utente/password”. 



2 

In corrispondenza del campo “Azienda” selezionare dal menù a tendina “ITALIA 
TRASPORTO AEREO SPA” 

Se verranno introdotti dei valori non corretti, il sistema restituirà il messaggio “Non è stato 
trovato nessun utente con le caratteristiche richieste. Rivolversi al centro servizi”. 

Il dipendente riceverà due email da notifiche_ss2@adp.com contenenti 
separatamente l’UTENTE e la PASSWORD 



3 

In corrispondenza del campo “Azienda” selezionare dal menù a tendina “ESTERNI” se non si 
appartiene all’azienda ITALIA TRASPORTO AEREO SPA. 

Se verranno introdotti dei valori non corretti, il sistema restituirà il messaggio “Non è stato 
trovato nessun utente con le caratteristiche richieste. Rivolversi al centro servizi”. 

Il dipendente riceverà due email da notifiche_ss2@adp.com contenenti 
separatamente l’UTENTE e la PASSWORD 



4 

Introducendo delle credenziali corrette, verrà riportato il menù di accesso al Self Service ADP 
con evidenza della sezione “Payroll” e “Presenze”. 



ASSENZA PER MALATTIA 
 PERSONALE NAVIGANTE TECNICO 

L’ente a cui il Personale Navigante deve rivolgersi, in caso di malattia, è il Servizio di 
Assistenza Sanitaria Naviganti (S.A.S.N.), organizzato con un sistema di ambulatori e medici 
fiduciari sparsi sul territorio. 
Nelle località sprovviste di ambulatori o medici S.A.S.N., l’assistenza è assicurata dalle A.S.L. 
competenti. Il certificato di apertura malattia può essere rilasciato anche da un medico A.S.L. o 
non convenzionato; diversamente, il recupero della idoneità al volo deve essere sempre e 
comunque certificato da un medico S.A.S.N.  

All’insorgere della malattia il navigante deve: 

1. Comunicare immediatamente la propria indisponibilità telefonando all’ufficio Crew Control
al numero 06 – 6563 7232-7233-7234

2. Sottoporsi a visita medica

3. Comunicare telefonicamente e con la massima tempestività a Crew Control (06 – 6563
7232-7233-7234) il numero dei giorni di prognosi.

4. Entro il secondo giorno dall’inizio della malattia inviare il certificato medico di apertura
malattia o il numero di protocollo telematico, con l’indicazione della matricola aziendale,
all’indirizzo mail certificatimedicipnt@pec.ita-airways.com o spedire lo stesso, a mezzo
Posta Raccomandata A.R. al seguente indirizzo:

Certificati medici PNT 
ITA Airways S.p.a. 
Centro Posta ITA 
Via Carlo Negri snc 
00054 Fiumicino (RM) 

L’indirizzo mail certificatimedicipnt@pec.ita-airways.com è abilitato a ricevere sia email 
ordinarie che posta certificata PEC. Il personale che invierà il certificato medico dalla propria 
casella di posta certificata PEC o che invierà il numero di protocollo telematico da una 
casella di posta elettronica ordinaria è esonerato dalla spedizione dell’originale. 

In caso di prolungamento della malattia deve essere seguita la procedura nei punti 3 e 4. 

In tutti i casi, al termine del periodo di infermità, il navigante deve ottenere la certificazione 
medica attestante l’idoneità al volo rilasciata dal S.A.S.N. entro l’ultimo giorno di assenza dal 
lavoro. Deve, inoltre, darne comunicazione a Crew Control tempestivamente e comunque 
entro e non oltre le h. 19 ed inviare copia del certificato di idoneità all’indirizzo 
certificatimedicipnt@pec.ita-airways.com con le modalità indicate al punto 4. 

In caso di inosservanza di quanto indicato ai punti precedenti, l’assenza si considera 
ingiustificata. 

L’eventuale reperibilità presso un domicilio diverso da quello comunicato all’Azienda deve 
essere preventivamente comunicata a Crew Control al nr 06 – 6563 7232-7233-7234. 
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Contestualmente, tutto il Personale interessato dovrà inviare una mail all’Azienda all’indirizzo 
reperibilitaPNT@itaspa.com, riportando nell’oggetto il proprio nominativo ed il numero di 
matricola, e specificando, dettagliatamente all’interno della mail, tutti gli elementi necessari 
ed utili per l’esatta localizzazione (l’indirizzo completo, il cognome che figura sul citofono ed i 
giorni in cui si è reperibili presso quel domicilio, ecc).   

VISITE ADDIZIONALI 

Nel caso in cui il medico ritenesse necessaria l’effettuazione della visita addizionale presso il 
SASN, il navigante deve comunicare la data di detta visita a Crew Control ed inviare una mail 
all’indirizzo iml@itaspa.com. 

Nel caso in cui il medico ritenesse necessaria l’effettuazione della visita presso l’IMAS (già 
IML), il navigante deve darne comunicazione a Crew Control ed inviare una mail all’indirizzo 
iml@itaspa.com al fine di richiedere la prenotazione della visita presso detto istituto. 

Effettuata la visita addizionale (sia presso il SASN sia presso l’IMAS/IML), il navigante 
comunica immediatamente l’esito inviando una mail a esitoimlpnt@itaspa.com e 
certificatimedicipnt@pec.ita-airways.com indicando i seguenti dati: 

 nell’oggetto: Visita medica IMAS/SASN – Qualifica
 nel testo: nome, cognome, matricola, esito della visita (idoneo, non idoneo, non 

idoneo permanente) e data di scadenza del nuovo certificato 
 in allegato: copia leggibile del certificato di idoneità rilasciato da SASN o IMAS

In ogni caso il navigante dovrà anche informare il Crew Control al numero 06 – 6563 7232-
7233-7234. 

L’ invio della mail e del certificato allegato è un obbligo imprescindibile per la ripresa 
dell’attività lavorativa. 

MALATTIA SUPERIORE AI 60 GIORNI CONTINUATIVI 

In caso di malattia continuativa superiore ai 60 giorni, successivamente alla chiusura della 
malattia da parte del medico SASN e alla effettuazione della Visita Addizionale SASN o 
IMAS/IML, e solo dopo la comunicazione di idoneità secondo le modalità sopra specificate, al 
Personale Navigante Tecnico sarà programmata una ulteriore visita medica di idoneità alla 
mansione (VIM). 
Tale visita è aggiuntiva e non sostitutiva della visita addizionale SASN/IMAS. 

La prenotazione della Visita di Idoneità alla Mansione (VIM) e la relativa comunicazione 
all’interessato è curata da Crew Planning & Rostering. 

La VIM è necessaria ai fini della ripresa in servizio dell’attività di volo. 
La comunicazione del risultato della VIM da parte del navigante va inviata a 
esitoimlpnt@itaspa.com 



OBBLIGHI DURANTE LA MALATTIA 

Il Personale Navigante è tenuto, sin dal primo giorno di assenza dal lavoro, a rendersi 
reperibile presso il domicilio comunicato all’Azienda, dalle ore 10:00 alle ore 12:00 e dalle ore 
17:00 alle 19:00. 

Nel caso si debba lasciare il proprio domicilio, durante le fasce orarie di reperibilità, per 
comprovate necessità di visite, prestazioni o accertamenti specialistici, il Personale 
Navigante è tenuto a darne preventiva comunicazione all’azienda contattando il numero 
dedicato 06 6585 9798 e a farsi rilasciare l’attestazione di presenza dal medico da 
presentare a richiesta dell’azienda. 

ESITI DI VISITE MEDICHE PERIODICHE ORDINARIE, STRAORDINARIE E RADIAZIONI 
IONIZZANTI 

Effettuata la visita medica il navigante comunica immediatamente l’esito inviando una mail a 
esitoimlpnt@itaspa.com e certificatimedicipnt@pec.ita-airways.com indicando i 
seguenti dati: 

 nell’oggetto: Visita medica IMAS/SASN e Radiazioni Ionizzanti – Qualifica
 nel testo: nome, cognome, matricola, esito della visita (idoneo, non idoneo, non 

idoneo permanente) e data di scadenza del nuovo certificato 
 in allegato: copia leggibile e completa del certificato medico ENAC di idoneità

di Prima Classe (Modulo 147) rilasciato dalla struttura sanitaria 

In ogni caso il navigante dovrà anche informare il Crew Control al numero 06 – 6563 7232-
7233-7234. 

L’ invio della mail e del certificato allegato è un obbligo imprescindibile per la ripresa 
dell’attività lavorativa. 

Quick reference indirizzi di posta elettronica da utilizzare: 
MOTIVAZIONE INDIRIZZO 
 Invio di tutti i certificati (apertura,

prolungamento e chiusura SASN) certificatimedicipnt@pec.ita-airways.com 

 Richiesta visita addizionale c/o IMAS/IML o
comunicazione data visita addizionale del
SASN

iml@itaspa.com 

 Comunicazione dell’esito Visita Addizionale
SASN o IMAS/IML, Straordinaria, Periodica o
Radiazioni Ionizzanti ed invio certificato in
allegato

esitoimlpnt@itaspa.com 

ed in aggiunta 

certificatimedicipnt@pec.ita-airways.com 
 Comunicazione domicilio temporaneo

reperibilitapnt@itaspa.com 



PROCEDURA MALATTIA BAMBINO PERSONALE NAVIGANTE 

In caso di malattia di un figlio di età inferiore agli 8 anni il padre o la madre, alternativamente, hanno diritto 
al permesso malattia bambino nella misura di seguito indicata:  

• nei primi 3 anni di vita del bambino permessi senza limiti di tempo;

• dai 3 agli 8 anni di età del bambino, 5 giorni di permesso all’anno, per ciascun genitore, non fruibili
contemporaneamente.

All’insorgere dell’evento il navigante deve comunicare immediatamente la propria indisponibilità alla 
Gestione Operativa Equipaggi ai numeri 06.6563 7232 - 06.6563 7233 - 06.6563 7234.   

Il lavoratore è tenuto a: 

 inviare il certificato medico rilasciato da uno specialista appartenente al Servizio Sanitario
Nazionale secondo le modalità previste dalla Procedura Assenza per Malattia PNC/PNT in vigore,
specificando all’interno dello stesso:

1. nome, cognome e matricola
2. dati anagrafici del figlio per cui si richiede il permesso (cognome, nome, codice fiscale e data

di nascita)
3. dichiarazione attestante che l’altro genitore (nome e cognome) non usufruisca

contemporaneamente del permesso malattia bambino
4. prognosi (durata della malattia del bambino)

 in alternativa i dati richiesti ai punti 1 - 4 possono essere comunicati compilando ed inviando il
modulo “DOMANDA DI CONGEDO PER MALATTIA DEL FIGLIO PERSONALE NAVIGANTE” pubblicato
nella sezione “PERSONALE NAVIGANTE” della HR Community.
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ASSENZA PER DONAZIONE SANGUE PERSONALE NAVIGANTE 

L’assenza per Donazione Sangue deve essere comunicata, con almeno 8 ore di 
anticipo, all’Ufficio Crew Control al numero 06 – 6563 7232-7233-7234 e deve essere 
comprovata da apposita certificazione rilasciata dal Centro Prelievi (idoneità alla 
donazione, quantità sangue prelevato, data e ora del prelievo).  

La NON IDONEITA’ alla donazione di sangue deve essere certificata dal Centro Prelievi 
e comunicata immediatamente all’Ufficio Crew Control per l’eventuale assegnazione 
di attività.  

Per l’invio dei certificati di cui sopra (donazione o non idoneità alla donazione) si 
rimanda alle modalità previste dalla Procedura Assenza per Malattia PNC/Procedura 
Assenza per Malattia PNT in vigore. 
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Richiesta permessi legge 104 personale di volo 

 LA DOMANDA ALL’INPS 

La presentazione delle domande dei permessi retribuiti (L.104/92) deve essere 
effettuata in modalità telematica (circ. 117/2012) attraverso uno dei seguenti 
tre canali: 

WEB – servizi telematici accessibili direttamente dal cittadino tramite PIN/SPID 
attraverso il portale dell’Istituto - servizio di “Invio OnLine di Domande di 
Prestazioni a Sostegno del Reddito”; 

Patronati – attraverso i servizi telematici offerti dagli stessi; 

Contact Center Multicanale – attraverso il numero 803164 gratuito riservato 
all’utenza che chiama da telefono fisso e il numero 06164164 con tariffazione a 
carico dell’utenza chiamante abilitato a ricevere esclusivamente chiamate da 
telefoni cellulari. 

Resta fermo l’obbligo di comunicare tempestivamente all’Inps e al datore di 
lavoro ogni variazione delle situazioni di fatto e di diritto dichiarate nella 
domanda. 

MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA IN AZIENDA 

Inoltrare via mail all’indirizzo supportogestionale.volo@itaspa.com la seguente 
documentazione, in formato pdf: 

-la “Ricevuta della domanda” protocollata presentata all'Inps,

-il “Riepilogo dati domanda on line” presentata all’Inps

-il Verbale di accertamento dell’handicap grave
(la copia con OMISSIS al posto della diagnosi, dato omesso per privacy)

-la Dichiarazione di responsabilità Legge 104

-il “Provvedimento di Accoglimento” della domanda da parte dell’Inps
non appena a disposizione del lavoratore)
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MODALITA’ DI RICHIESTA DEI PERMESSI IN AZIENDA 

Per la richiesta di permessi L.104 nel mese corrente il navigante deve rivolgersi 
direttamente all’ufficio Crew Control, se invece i permessi riguardano il mese in 
programmazione deve inviare una mail a supportogestionale.volo@itaspa.com. 

I permessi devono essere richiesti all’ufficio turni con un preavviso di almeno 48 
ore, salvo dimostrate situazioni di urgenza. 

Come da direttive INPS, i permessi mensili devono essere riproporzionati in base 
alla presenza di eventuale Part Time, pertanto, nell’ottica di facilitare il calcolo in 
autonomia delle spettanze in relazione al proprio turno programmato, sono 
pubblicate nella intranet aziendale le tabelle di proporzionamento dei permessi 
L.104.



Regolamento concessioni di viaggio 

All’interno della Intranet Aziendale è presente una sezione dedicata alle 
concessione di viaggio, questo il link: 

https://italiatrasportoaereo.sharepoint.com/sites/leisure/Documenti%20condivisi/
Forms/AllItems.aspx?
id=%2Fsites%2Fleisure%2FDocumenti%20condivisi%2FStaff%20Travel&viewid=a7
1b2233%2D3116%2D4fb9%2D97fe%2D97916906d037 

Per comodità vi abbiamo già 
estratto ed allegato al presente 
Welcomw Kit i seguenti 
documenti: 

1. Regolamento Concessioni di
Viaggio (18)

2. Manuale MyIDTravel (19)
3. Manuale beneficiari

supplementary (20)
4. Procedura rimborso biglietti

staff (21)
5. Staff travel Leisure Zed (22).
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1. DISPOSIZIONI GENERALI 

1.1 Le facilitazioni e/o agevolazioni di viaggio sono un atto di liberalità aziendale rilasciato al personale 
dipendente. 
1.2 Le facilitazioni e/o agevolazioni di viaggio in quanto rimesse alla discrezionalità della Società non si 
pongono in rapporto di corrispettività con la prestazione lavorativa e, quindi, non costituiscono parte 
integrante della retribuzione.  
1.3 Le facilitazioni e/o agevolazioni di viaggio sono titoli di viaggio con tariffe agevolate tramite i quali è 
possibile viaggiare occupando i posti passeggeri non occupati dalla clientela con possibilità di sbarco in 

caso di overbooking o criticità volo.  
1.4 Le facilitazioni e/o agevolazioni di viaggio sono disciplinate secondo le modalità previste dal presente 
regolamento e le relative condizioni di godimento possono in ogni momento essere modificate dalla Società 
(di seguito “Società”). 
1.5 Il titolare delle agevolazioni di viaggio è in via esclusiva il dipendente, il quale al momento 
dell’assunzione viene abilitato alle agevolazioni di viaggio. 
1.6 Il titolare potrà accedere al sistema MYIDTRAVEL mediante le proprie credenziali. 
Le credenziali, username e password, devono essere segrete, devono essere conosciute esclusivamente 
dal Titolare e non devono essere divulgate da questi a terzi; la password, inoltre, deve essere costruita e 
gestita dall’utente secondo le regole di sicurezza stabilite da ITA Airways. 
Il Titolare è responsabile di qualsiasi attività che venga svolta utilizzando le proprie credenziali e ne 
risponde nei confronti di ITA Airways e di terzi. 
1.7 Ogni contatto con finalità di tipo informativo e/o di supporto tecnico con gli uffici della società preposti 
a tale servizio, deve essere richiesto direttamente dal dipendente titolare e non delegato a terze persone 
anche se familiari. 

2. TITOLARI, BENEFICIARI E DOCUMENTAZIONE 

Possono beneficiare delle facilitazioni di viaggio sui servizi di ITA Airways: 
 

2.1 Titolari: 

a) Il PERSONALE IN SERVIZIO nella Società con contratto a Tempo Indeterminato e Determinato;  

b) Il PERSONALE IN PENSIONE (*): dipendente con contratto a Tempo Indeterminato che lascia 
l’azienda unitamente al trattamento di quiescenza (con almeno 5 anni di anzianità aziendale 
maturata nel settore del trasporto aereo).  

2.2 Beneficiari diretti:  

c) IL CONIUGE/UNITO CIVILMENTE/ PARTNER CONVIVENTE DI FATTO / DEL DIPENDENTE 

d) I VEDOVI DEL DIPENDENTE O DEL PENSIONATO fino al mantenimento dello stato di 
vedovanza, se indicati tra i beneficiari dal dipendente, unitamente ai figli minori di 27 anni;  

e) I FIGLI ORFANI del titolare e del vedovo/a se maggiorenni al momento del decesso e fino a 27 
anni non compiuti; 

 
 

(*)    Condizione da certificare ogni anno al rinnovo come da regolamentazione aziendale. Per “PERSONALE IN PENSIONE” si 
intendono gli ex dipendenti [della Società] che abbiano maturato i requisiti per accedere ad una delle forme pensionistiche 
obbligatorie (pensione di vecchiaia, anticipata o di anzianità) e che abbiano avuto effettivamente accesso ad una di tali forme 
pensionistiche. Si precisa, per chiarezza, che la percezione, in qualsiasi forma, di una somma a titolo di previdenza 
integrativa/complementare (es. rendita o somma capitale per PIP) non è sufficiente, in assenza dei citati requisiti, a qualificare il 
soggetto come “PERSONALE IN PENSIONE”. 
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f) I FIGLI DEL DIPENDENTE, DEL CONIUGE/ UNITO CIVILMENTE /CONVIVENTE DI FATTO DEL 
DIPENDENTE (**); 

g) I GENITORI DEL DIPENDENTE/CONIUGE O CONVIVENTE DEL GENITORE SUPERSTITE (il 
coniuge/convivente del genitore è previsto in mancanza di uno dei genitori naturali). 

 
  

2.3 Beneficiari indiretti:  

INDICATI DAL TITOLARE (non compresi tra i BENEFICIARI DIRETTI) in qualità di familiari o amici di 
diretta conoscenza ed inseriti nell’anagrafica all’interno della piattaforma nel numero massimo di 15 
nominativi (5 per i pensionati). Tempi, modalità di inserimento e successive variazioni verranno resi 
noti dalla Società. 

 

2.4 Documentazione Necessaria: 

Il titolare è responsabile delle informazioni fornite alla Società, pertanto nel caso di false dichiarazioni 
ne risponderà dal punto di vista disciplinare, civile e penale. 
 

Per l’inserimento, la revoca e/o la modifica di uno o più beneficiari diretti indicati nel punto 2.2, è 
necessario compilare ed inviare on line la scheda anagrafica beneficiari, disponibile nella Intranet 
aziendale, nella sezione HR administration; è altresì necessaria un’autocertificazione attestante la 
tipologia di legame tra titolare e beneficiario di cui alle lettere da c) a g) del punto 2.2. Al fine di garantire 
una anagrafica aggiornata il dipendente è tenuto a segnalare in modo puntuale e tempestivo ogni 
variazione della stessa.   

 

La Società potrà in qualsiasi momento effettuare verifiche in ordine alla permanenza della condizione 
di beneficiario riservandosi, in caso di irregolarità, di richiedere al titolare/beneficiario ulteriore 
documentazione a supporto. 

La mancata presentazione della documentazione prevista comporterà la sospensione e/o revoca delle 
facilitazioni di viaggio. 

In caso di dichiarazione mendace, l’azienda revocherà le facilitazioni di viaggio e si riserverà di adottare 
i provvedimenti che riterrà più opportuni, ivi inclusi quelli di legge.  

3. CONCESSIONI DI VIAGGIO SUI SERVIZI ITA AIRWAYS 
 

3.1 Tipologia delle concessioni di viaggio 
Le facilitazioni di viaggio sui servizi delle società ITA Airways utilizzate dai Titolari e dai beneficiari diretti 
sono denominate I.D. (Industry Discount); quelle utilizzate dai beneficiari indiretti sono denominate 
Supplementary. 
 

I biglietti si distinguono in Prenotabili e Stand By.  

3.1.a Prenotabili 

 ANNUAL LEAVE   

 CONFIRMED 

 SUPPLEMENTARY (CONFIRMED) 

 ID00R1 (riservato esclusivamente al personale trasferito all’estero) 
 
 

(**) Nel caso in cui entrambi i genitori siano dipendenti, i figli potranno essere inseriti solo su una matricola aziendale; sarà possibile 
effettuare lo spostamento da una matricola all’altra solo a fronte di una valida motivazione da fornire all’azienda per una sola 
volta all’anno. Laddove questo avvenga non è previsto si maturi il diritto al titolo di viaggio definito come annual leave, nella 
circostanza in cui questo sia stato già emesso con la matricola dell’altro coniuge.   
In caso di disabilità certificata del figlio, la concessione si estende oltre i 27 anni. 
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3.1.b Standby  

 SUPPLEMENTARY STAND BY 

 STAND BY 

Le tariffe applicate si basano su importi definiti dalla Società e sono calcolate in base alla distanza delle 
singole tratte in miglia, aggregate secondo le fasce ufficiali IATA (attualmente 9). I livelli sono diversificati 
a seconda della classe di servizio acquistata, della tipologia del biglietto (prenotabile o stand by) e della 
rispettiva facilitazione (I.D. o supplementary). 

In caso di itinerari non diretti (ovvero con scalo intermedio , esempio Palermo – Ney York via Roma ) le 
tariffe si costruiscono come somma degli importi previsti nel range di miglia delle singole tratte; 
relativamente alle tasse aeroportuali, queste verranno invece calcolate in base alla tipologia del viaggio 
(applicando quelle in transito , di regola entro le 24 ore, o con stop over, di regola maggiore delle 24 ore). 
Nel caso dei biglietti con itinerari in transito, l’utilizzo deve essere necessariamente effettuato in sequenza  

per l’intera tratta della parte di andata e/o ritorno, altrimenti dovrà essere rimborsato ed emesso 
nuovamente, utilizzi diversi non sono ammessi.   

La Società in qualunque momento si riserva di rivedere i livelli tariffari, stabilire periodi di embargo ed 
inserire in myIDTravel (piattaforma dedicata ai biglietti staff) limitazioni all’acquisto, listing o prenotazioni 
su specifiche date, destinazioni e tipologie di biglietti.  

In base alle previsioni di riempimento del volo il revenue management determina le regole sulla 
disponibilità a bordo. Per tutte le tipologie di biglietti staff prenotabili la conferma è legata a specifiche 
classi di prenotazione, pertanto, anche in presenza di posti ancora in vendita, l’acquisto del biglietto 
potrebbe non andare a buon fine in ragione dell’assenza di posti su tali classi e/o del numero degli stessi 
riservati ai biglietti I.D. e supplementary.  

Tutte le tipologie di biglietti si intendono valide per un unico viaggio di sola andata o andata e ritorno. In 
caso di costruzione di un viaggio andata e ritorno con la funzione multi-tratta, è vietato emettere biglietti 
con itinerari ripetitivi (esempio Fco/Lin/Fco/Lin/Fco/Lin/Fco) o itinerari multipli (esempio 
Fco/Lon/Fco/Mad/Fco), anche laddove il sistema tecnicamente lo consentisse. 

Eventuali biglietti emessi irregolarmente dovranno essere cancellati e rimborsati quanto prima, per non 
incorrere in sanzioni disciplinari e cancellazioni forzate senza obbligo di preavviso da parte della Società.  
 
I biglietti ID e supplementary, a prescindere dalla tipologia (standby o confermati) e dalla classe di servizio 
(Economy, Premium, Business o Magnifica) non danno diritto all’accesso a nessuna sala lounge né ai 
servizi dedicati ai passeggeri business o sky priority. Eventuali deroghe vengono definite e comunicate 
separatamente dall’azienda, ed integrate nei manuali operativi di scalo. 

 

3.2 Caratteristiche delle varie tipologie di biglietti   

 

 ANNUAL LEAVE (PRENOTABILE) 

E’ un biglietto a tariffa zero acquistabile tramite la piattaforma myIDTravel al quale vengono applicate le 
sole tasse. Spetta al dipendente in servizio con almeno 6 mesi di anzianità aziendale ed ai seguenti 
soggetti: coniuge/unione civile/convivente/, figli fino a 27 anni non compiuti.  

 Spettanza annuale:  2 per dirigenti in Business ed Economy 

  2 per i comandanti in Economy 

  1 + 1 per i piloti / senior cabin manager / cabin manager e quadri (il secondo si matura 
dopo 5 anni di anzianità aziendale (Economy) 

   1 per il resto dei dipendenti in Economy 

 

Per i dirigenti, comandanti, piloti, senior cabin manager, cabin manager e quadri, si stanno verificando le 
condizioni tecniche per consentire la possibilità di usufruire della classe “Premium” per viaggi con biglietti 
annual leave. Eventuali sviluppi saranno successivamente comunicati dalla Società prima di entrare a far 
parte del presente regolamento.  
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I biglietti annual leave non sono cumulabili, per godere della spettanza annuale il biglietto deve essere 
emesso entro il 31 dicembre e almeno la partenza dovrà essere effettuata entro e non oltre il 31/12 dello 
stesso anno. Eventuali annual leave emessi nell’anno in corso per viaggi con data di partenza nell’anno 
successivo, verranno decurtati dalle spettanze di quest’ultimo. 

La validità del biglietto è di 300 giorni dalla data di emissione, dopo di che il biglietto dovrà essere 
rimborsato. Tempi e modalità di utilizzo rimangono quelle descritte precedentemente. 

Il personale che ha cessato il rapporto di lavoro di lavoro non avrà alcun titolo ad utilizzare l’annual leave 
relativo all’anno successivo a quello di cessazione del rapporto di lavoro. Laddove fosse stato emesso 
dovrà essere cancellato e rimborsato al più presto.  

Il personale assunto con contratto a tempo determinato può emettere e fruire di un solo annual leave 
all’anno ed è pertanto vietato emettere un secondo annuale leave, anche laddove il sistema tecnicamente 
lo consenta. eventuali biglietti emessi irregolarmente dovranno essere cancellati e rimborsati al più presto 
e comunque prima della scadenza del contratto, per non incorrere in sanzioni disciplinari e cancellazioni 
forzate senza obbligo di preavviso da parte della Società. Resta inteso che il personale assunto a tempo 
determinato matura il diritto all’annual leave dopo sei mesi dalla data di assunzione senza possibilità di 
cumulare i diversi periodi di servizio. 

 ID00R1 (trasferito estero, prenotabile) 

Il personale trasferito all’estero, oltre alle concessioni spettanti per categoria contrattuale, dispone di 
un biglietto ID00R1 in Economy Class all’anno su rotte operate dalla società per sé e per ogni 
componente del nucleo familiare trasferito per itinerari da/per la sede di lavoro estera alla località 
concordata. Il biglietto dovrà essere emesso con data di partenza entro e non oltre il 31 dicembre 
dell’anno di riferimento.  

 STAND BY 

E’ un biglietto senza diritto di prenotazione acquistabile sul sistema myIDTravel attraverso le proprie 
credenziali di accesso. 

Spettanza: illimitata per dipendente e beneficiari diretti. 

Beneficiari: coniuge/unione civile/ partner convivente /, figli fino a 27 anni non compiuti, / genitori. 

La validità ed utilizzo del biglietto è di 180 giorni dalla data di emissione.  

 CONFIRMED  

E’ un biglietto prenotabile, con acquisto sul sistema myIDTravel attraverso le proprie credenziali di 
accesso. 

Beneficiari: coniuge/unione civile/ partner convivente /, figli fino a 27 anni non compiuti, / genitori 

Spettanza: illimitata per dipendente e beneficiari. 

La validità ed utilizzo del biglietto è di 180 giorni dalla data di emissione. 
 

 SUPPLEMENTARY (CONFIRMED E STAND BY) 

Sono biglietti prenotabili o stand by acquistabili dal titolare attraverso le proprie credenziali di accesso 
al sistema myIDTravel. Questa tipologia di biglietti sarà resa disponibile in una fase successiva. 
Eventuali sviluppi saranno comunicati tempestivamente dalla Società prima di entrare a far parte del 
presente regolamento.    

Può essere emesso a favore di persone non comprese tra i BENEFICIARI DIRETTI, ma solo se 
familiari o amici di diretta conoscenza (cd BENEFICIARI INDIRETTI). Potranno essere indicati al 
massimo 15 nominativi da inserire tra i beneficiari indiretti a cui poter emettere i biglietti supplementary 
(5 per i pensionati). Questa lista potrà essere aggiornata e/o rivista solo una volta all’anno, con 
tempi/modalità che verranno resi noti dall’azienda.        

E’ severamente vietata ogni forma di vendita, commercializzazione e lucro, nonché promozione e 
pubblicità nei diversi social network.  

E’ obbligatorio fornire a chi viaggia con questi titoli copia della prenotazione / del listing e della ricevuta 
del biglietto elettronico attestante il prezzo del titolo di viaggio.  
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E’ obbligatorio altresì informare chi viaggia con questi titoli delle specifiche condizioni di utilizzo e della 
possibilità di sbarco in caso di overbooking o di volo critico (esempio riduzione capacità aeromobile o 
altre motivazioni operative) anche se si tratta di un supplementary confirmed. 

Le spettanze vengono riepilogate al paragrafo 5, calcolate sommando prenotabili e standby. 

La validità del biglietto è di 180 giorni dalla data di emissione sia per i biglietti STAND BY che per quelli 
PRENOTABILI. 

Il dipendente assunto con più contratti a tempo determinato nell’arco dello stesso anno avrà diritto a 
15 biglietti supplementary. 

A fronte di più di un contratto a tempo determinato nell’arco dello stesso anno, il dipendente non avrà 
titolo a maturare ex novo la spettanza annuale, ma potrà emettere soltanto un numero di biglietti 
supplementary pari al numero residuo di quelli non emessi con il contratto precedentemente scaduto 
e rinnovato.  

A fronte di un contratto a tempo determinato a cavallo di due anni, il dipendente non avrà titolo a 
maturare ex novo l’intera spettanza dell’anno successivo a quello di inizio contratto ma potrà emettere 
soltanto un numero di biglietti supplementary pari al numero residuo di quelli non emessi nell’anno 
appena terminato. 

  

3.3 Procedura di rimborso dei biglietti ID prenotabili. 

Qualora si intendesse non usufruire di una prenotazione già effettuata è necessario procedere alla 
cancellazione attraverso la piattaforma myIDTravel almeno 36 ore prima della partenza del volo, al fine 
di liberare il posto per altri passeggeri ed evitare il possibile rischio di no-show. 
 
Il biglietto prenotabile avrà titolo ad essere rimborsato solo se la prenotazione viene cancellata almeno 
36 ore prima della partenza del volo.  
 
Nei casi in cui il mancato utilizzo del biglietto, e di conseguenza la mancata cancellazione della 
prenotazione nei tempi stabiliti (- 36 ore dalla partenza del volo), dipenda da esigenze operative (ad es. 
overbooking, etc.) si potrà comunque procedere al rimborso, per la parte non utilizzata del biglietto, 
fornendo idonea documentazione che certifichi quanto avvenuto.  
 
Si ricorda che in ogni caso ai titolari dei biglietti staff e supplementary   non sarà previsto alcun indennizzo 
per mancato imbarco e/o da ritardo prolungato a prescindere dalla motivazione, come invece previsto ai 
passeggeri con biglietti commerciali ai sensi dell’art. 3 comma 3 del Regolamento 261/2004. 
 
In caso di downgrade (sia per biglietti prenotati che in lista di attesa) è previsto il rimborso della differenza 
tariffaria, la cui richiesta dovrà essere corredata dalla carta di imbarco, ed inoltrata soltanto dopo l’utilizzo 
di tutti i tagliandi che compongono il biglietto entro e non oltre i 3 mesi dall’utilizzo dell’ultimo tagliando. 
Le richieste che perverranno oltre tale scadenza non avranno titolo al rimborso.  
 
Ulteriori dettagli saranno resi disponibili nella procedura di rimborsi pubblicata sugli spazi (Intranet o 
cartelle condivise) all’interno dell’apposita sezione dedicata ai viaggi. Informazioni di carattere generale 
sono comunque disponibili all’interno della piattaforma dedicata.   

3.4 Priorità di imbarco 

La priorità di imbarco è determinata secondo le regole interne della Società operante ed è sempre a totale 
discrezione della stessa.  
 
Nell’ambito dei titoli di viaggio oggetto del presente regolamento il primo criterio di priorità viene assegnato 
per tipologia di biglietto secondo il seguente ordine: biglietto annual leave, biglietto prenotabile, biglietto 
stand by. 
 
All’interno della stessa tipologia di biglietto e della stessa classe di servizio (Economy, Premium, 
Business) la priorità di imbarco per la tipologia di passeggero staff leisure è determinata con le specifiche 
che seguono:  
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 nel caso dei dipendenti gli stessi criteri verranno applicati anche ai beneficiari diretti, sia che 
viaggino con o senza il dipendente; 

 nel caso dei beneficiari indiretti (supplementary) verrà applicato lo stesso criterio solo se gli stessi 
viaggiano contestualmente ai dipendenti o beneficiari diretti, con la stessa tipologia di biglietto 
(prenotabile o standby) e solo nel caso in cui tutti i passeggeri siano sullo stesso pnr. 
Diversamente l’ordine di imbarco sarà quello di seguito descritto e in nessun caso ai passeggeri 
supplementary potrà essere assegnata la priorità prevista per i biglietti annual leave: 

1. Dirigenti; 

2. Comandanti; 

3. Piloti, quadri, senior cabin manager, cabin manager 

4. Altre categorie di dipendenti ITA Airways 

5. Altre categorie di beneficiari  
 

Per i precedenti raggruppamenti da 1 a 4, a parità di tipologia di biglietto, cabin class e raggruppamento 
di categorie professionali verrà considerata l’anzianità aziendale in ITA Airways ed a parità della stessa il 
check-in time, per ogni altra categoria di beneficiari diversi da dipendenti in servizio la priorità di imbarco 
viene applicata con il criterio del check-in time. 
 
I dettagli della procedura saranno resi disponibili nei manuali che regolamentano le operazioni di scalo. 
 

4 CONCESSIONI DI VIAGGIO PER DIPENDENTI ITA AIRWAYS SUI SERVIZI OPERATI DA 
ALTRI VETTORI 

4.1 Tipologia delle concessioni 

Le agevolazioni tariffarie concesse ai dipendenti ITA Airways su altri vettori sono regolati da accordi 
bilaterali eventualmente stipulati con  gli stessi, conosciuti con il nome di Accordi ZED (Zonal Employee 
Discount). Si tratta di accordi di staff travel leisure che consentono ai vettori contraenti di emettere 
reciprocamente sull’altro dei biglietti con tariffe calcolate in base alla distanza delle singole tratte in miglia, 
aggregate secondo le fasce ufficiali IATA (attualmente 9). I livelli sono negoziabili in tre possibili diverse 
fasce di tariffe low, medium, high distinti poi per classe di servizio (esempio Business, Economy) e per 
tipologia del biglietto (prenotabile o stand by). I livelli, definiti con il supporto della iata, vengono rivisti su 
base annuale (solitamente ad inizi di novembre).  

Validità: il biglietto è valido generalmente 90 giorni dalla data di emissione, salvo periodi inferiori che 
potrebbero essere richiesti da alcune compagnie partners e dovrà necessariamente essere volato - sia la 
tratta di andata che ritorno - in vigenza di rapporto di lavoro; qualora il biglietto non sia stato utilizzato 
durante la vigenza del rapporto di lavoro, ovvero sia stato volato solo parzialmente, dovrà esserne 
richiesto il rimborso secondo le procedure previste. 

Spettanza: il numero di biglietti ZED è illimitato e se ne può beneficiare dopo sei mesi dall’assunzione. 

Beneficiari: le categorie mandatorie per gli accordi ZED prevedono sia i dipendenti che i pensionati, oltre 
ai rispettivi coniugi (e/o persona legalmente riconosciuta come equivalente) e i figli fino ai 24 anni non 
compiuti. Categorie diverse vanno eventualmente concordate con ogni singolo vettore. 
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5 SCHEMA DELLE CONCESSIONI DI VIAGGIO 
 

 
 
 

6 NORME CHE REGOLANO LE CONCESSIONI DI VIAGGIO 

 

6.1 Norme generali 

 
Il TITOLARE, i BENEFICIARI DIRETTI e i BENEFICIARI INDIRETTI sono tenuti a conoscere e a rispettare le 
norme del presente REGOLAMENTO. 

 
1) Il titolare delle concessioni di viaggio è responsabile di tutte le azioni, omissioni e comportamenti 

posti in essere anche dai beneficiari designati (cd beneficiari diretti), ivi inclusi tutti coloro a cui 
concede la possibilità di utilizzare i titoli di viaggio denominati supplementary (cd beneficiari 
indiretti). 

 
2) Nel caso di mancato rispetto delle norme del presente regolamento, la Società potrà intraprendere 

le azioni che riterrà più opportune anche di tipo sanzionatorio nei confronti del titolare.  

3) La Società si riserva la facoltà di sospendere e/o revocare in qualsiasi momento e senza preavviso 
le facilitazioni di viaggio concesse. Nel caso in cui la Società comunichi al dipendente la 
sospensione o la revoca delle facilitazioni di viaggio, le stesse si intendono sospese o revocate 
anche nei confronti di tutti i beneficiari diretti e indiretti. 
 La Società potrà senza alcun preavviso e del tutto discrezionalmente sospendere e/o revocare le 
facilitazioni di viaggio concesse al dipendente (e anche nei confronti di tutti i beneficiari diretti e 
indiretti) a titolo esemplificativo e non esaustivo in caso di: rilevato anomalo assenteismo per 
malattia del dipendente, avvio di un procedimento disciplinare, comminazione al dipendente di una 
sanzione disciplinare che comporti la sua sospensione e, comunque, in caso di violazione grave 
degli obblighi contrattuali, utilizzo delle agevolazioni di viaggio in modo non conforme al presente 
Regolamento, giudizio azionato dal dipendente nei confronti della Società, sospensione del 
rapporto di lavoro senza diritto alla retribuzione ecc. 
 

4) È vietata ogni forma di vendita, commercializzazione e lucro, promozione e pubblicità nei diversi 
social network nonché di utilizzo per l’esercizio di attività lavorativa in favore proprio e/o di terzi.  
 

5) In caso di instaurazione di rapporto di lavoro con Società in concorrenza con ITA Airways al titolare 
che ha acquisito il beneficio ed ai suoi beneficiari verranno revocate le facilitazioni in essere. 

 
6) E’ vietato ai beneficiari diretti e indiretti se iscritti al programma di frequent flyer della Società 

l’accredito delle miglia su voli effettuati con biglietti ID e supplementary. 
 

7) I beneficiari che a pieno titolo appartengono ai Club esclusivi della Compagnia ma viaggiano con 
biglietti ID e supplementary scontati non possono accedere alle sale dedicate o godere di altri 
benefici del Programma Club, salvo diverse disposizioni eventualmente comunicate dalla società.   

Cetegorie Annual leave

Beneficiari ID Annual Leave (1) Supplementary Prenotato Prenotato Standby Prenotato Standby Prenotato Standby

Dirigenti 2 20                  

Comandanti 2 15

Piloti / Quadri / Senior cabin managesr / Cabin managers 1 + 1  (5) 15

Altre categorie dipendenti 1 15

Pensionati / Vedovi  

(1) Spetta dopo i  6 mes i  di  anzianità  azienda le ed è rivol to a l  di pendente e  ai  s uoi  fami l ia ri  di  pri mo l ivel lo (coni uge/convivente, fi gl i  fi no a 27 anni  non compi uti ). 

(2) Standby per tutti  in tutte le cl ass i . Prenotato per tutti  in Economy. Prenotato in Premi um Economy e Bus iness  sol o per di ri genti , quadri , comandanti , pi l oti , seni or cabin managers , cabin managers

       Frui tori  : parenti  non compresi  tra  i  benefi ciari  del la  pol i cy o amici  di  diretta  conos cenza . Poss i bi l i tà  di  ins eri re a l  mass i mo 15 nominati vi  (5 per i  pensi onati) i n un database chi us o.

(3) Spetta da l  momento del l 'ass unzi one ed è rivol to a l  dipendente, a i  s uoi  famil ia ri  di  primo l ivel lo (coniuge/convivente, fi gl i  fi no a  27 anni  non compi uti ) e genitori  

(4) Spetta dopo 6 mes i  di  anziani tà  a l  ti tol are del le concess i oni  e a i  fami l i a ri  i nclus i  negl i  accordi  s econdi  i  requis iti  uffici a l i  i ata ,  ed i n bas e a l l e condi zioni  incl use nei  s ingol i  accordi. 

(5) Il  secondo si matura al raggiungimento dei  5 anni  di  anzi ani tà  azi enda l e.

ITA Airways : Tipi di Biglietti ZED 

Allotment Per Tipologia biglietto Supplementary (2) ZED AZ (illimitati) (3) altri vettori (4)

n.a. 8 n.a.
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8) E’ vietato utilizzare biglietti Standby qualora sia stata precedentemente effettuata sullo stesso volo 

/ destinazione una prenotazione sulla base di un biglietto “prenotabile”. 
 

9) Il biglietto non è trasferibile; in qualsiasi momento del viaggio, potranno essere effettuati controlli 
sull’identità di coloro che usufruiscono dei biglietti ID. Qualora risulti che il viaggiatore sia persona 
diversa da quella indicata come beneficiario, fatta salva ogni ulteriore azione nei confronti anche 
del Titolare, i biglietti saranno ritirati da parte del personale addetto e non sarà consentito l’imbarco. 

10) E’ severamente vietato fornire a familiari e/o terzi le proprie credenziali di accesso all’applicazione 
dedicata alle Concessioni di Viaggio 

11) Il Titolare e i beneficiari diretti con biglietto ID o i beneficiari indiretti con biglietti supplementary sia 
durante le operazioni di accettazione a terra che a bordo devono tenere un comportamento 
consono, che non sia di intralcio allo svolgimento del servizio, e improntato al massimo rispetto 
degli altri passeggeri e del personale operativo in servizio. 

12) Il Titolare e i beneficiari diretti con biglietto ID o i beneficiari indiretti con biglietti supplementary 
devono assicurarsi che l’aspetto e il comportamento siano in linea con le policy della Società e con 
le raccomandazioni generali indicate dalla IATA. 

13) Il viaggiatore deve sempre essere munito di valido documento di riconoscimento; deve avere 
sempre con sé tutti i documenti per la destinazione, ed eventualmente il transito nel caso in cui 
fosse sbarcato nella destinazione intermedia per problemi operativi o simili (inclusi passaporti, visti 
e certificati medici).  La tessera di identificazione aziendale (per il Titolare), o copia dello stesso 
(per i beneficiari), non è obbligatoria ma è comunque consigliato averla sempre a disposizione 
durante il viaggio. 

14) In caso di biglietto standby dovrà essere effettuato il listing sul volo prescelto per il tramite della 
piattaforma in uso. In assenza di listing l’accettazione potrà essere rifiutata anche in presenza di 
posti a bordo. 

15) In caso di richiesta di rimborso di qualunque tipologia di biglietto (prenotabili o stand by) non gestita 
in automatico tramite la piattaforma myIDtravel potrebbe essere applicata una riduzione per penale 
di cancellazione. 

16) Il Titolare e i beneficiari (diretti ed indiretti) devono presentarsi per le operazioni di “check-in” con 
largo anticipo secondo quanto previsto dalle procedure operative aziendali. 

17) Durante le operazioni di imbarco dovrà essere data la precedenza ai passeggeri paganti.  
18) La lista di attesa è gestita dall’operatore di scalo in base alle regole di imbarco previste dalla 

Società. 
19) Il dipendente, una volta imbarcato, è tenuto a comunicare all’equipaggio il suo status di dipendente, 

dimostrando disponibilità a fronte di eventuali richieste da parte dell’equipaggio al fine di favorire il 
passeggero pagante. 

20) In volo è vietato per qualsiasi motivo accedere a classi di servizio diverse da quella assegnata 
all’imbarco. 

21) In tutte le fasi che precedono il volo (es.: front end, biglietteria, ecc.) e durante il volo stesso il 
dipendente, i beneficiari designati e tutti gli utilizzatori devono mantenere un atteggiamento 
equilibrato nel rispetto della clientela e dell’organizzazione, evitando comportamenti lesivi 
all’immagine aziendale. 

22) Qualora per motivi operativi e/o commerciali si rendesse necessario procedere allo sbarco dei 
passeggeri ID e supplementary, si dovrà aderire alla richiesta tempestivamente senza essere 
d’intralcio all’applicazione delle procedure. 

23) Qualora il volo sia particolarmente critico (esempio overbooking, riduzione capacità aeromobile o 
altre motivazioni operative) i passeggeri con biglietti ID di tipo prenotabile non saranno accettati e 
nel caso in cui già accettati verranno sbarcati, seguendo la priorità prevista nelle procedure di 
scalo. 

24) Il dipendente è tenuto prima del viaggio a verificare eventuali periodi di embargo, le cui informazioni 
saranno rese disponibili all’interno della piattaforma di acquisto o sulla Intranet aziendale nella 
sezione dedicata ai viaggi.  

25) Il Titolare e i beneficiari diretti e indiretti, prima di effettuare il viaggio sono tenuti a verificare tutta 
la documentazione necessaria per l’accesso e la permanenza del paese di destinazione (esempio: 
visti, valuta, vaccinazione etc.). Nel caso in cui l’ingresso nel paese di destinazione venga negato 
con relativa sanzione accessoria a carico della Società, quest’ultima, valutate le circostanze, potrà 
contattare il titolare della concessione per il recupero delle somme debitamente sostenute, in 
particolare quelle relative al biglietto di rimpatrio. 
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6.2 Raccomandazioni per l’abbigliamento 

 
Quando si viaggia con biglietti ID staff, l’abbigliamento deve essere sempre consono e ordinato e 
comunque in linea con gli standard comuni del buon gusto. In particolare, l’abbigliamento non deve 
comporsi di capi che possano ledere l’immagine della Società. Ad esempio: abiti che riportino scritte e 
immagini offensive. 
Tra i capi di abbigliamento non consentiti rientrano: infradito, ciabatte, canottiere, pantaloni corti, costumi, 
abbigliamento da spiaggia, abbigliamento da sport. 
Chiunque viaggia con le agevolazioni di viaggio su ITA Airways è tenuto a conoscere e seguire le 
indicazioni sull’abbigliamento. 
I Titolari hanno l’obbligo di trasmettere queste regole anche ai beneficiari diretti e indiretti assumendosi la 
responsabilità del loro comportamento durante tutte le fasi dell’imbarco e del volo. 
L’inosservanza di tali norme può comportare il mancato imbarco o il downgrade di cabina dell’utilizzatore 

 

6.3 Raccomandazioni per il bagaglio 

Il bagaglio, nei limiti consentiti, dovrà essere confezionato in maniera accurata, riducendo il numero 
dei contenitori e, soprattutto per il bagaglio a mano, la loro eterogeneità e dimensione. 

In aggiunta alle norme di cui sopra  

chi viaggia con biglietti ZED: 

 dovrà informarsi sul dress code richiesto dalle singole compagnie, consultando il sito  
http://www.flyzed.info/  o verificando l’eventuale presenza di queste informazioni all’interno 
della piattaforma dedicata. In assenza di indicazioni specifiche è necessario attenersi alle 
raccomandazioni generali 

 La priorità di imbarco è determinata secondo le regole interne della Società operante ed è 
sempre a totale discrezione della stessa.  

 Anche se non obbligatorio, è consigliabile portare con sé e presentare l’originale o una copia 
del tesserino identificativo della propria Società 

. 

7 DISPOSIZIONI FINALI 

Il mancato rispetto delle norme contenute nel presente Regolamento da parte di tutti i fruitori delle 
facilitazioni di viaggio potrà comportare l’insindacabile azione di sospensione e/o revoca delle 
stesse e l’attivazione di eventuali procedure sanzionatorie e disciplinari, nonché eventuali azioni 
legali  

Il presente regolamento è da intendersi strettamente riservato ai titolari, i quali sono tenuti a 
rendere note tutte le norme e le informazioni ivi contenute ai beneficiari diretti e indiretti 

Il regolamento non potrà essere divulgato dal dipendente né integralmente né parzialmente, su 
nessun mezzo di comunicazione, ivi inclusi i social network. 

 
 

.  
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ACCESSO A MYIDTRAVEL
Alla piattaforma si accede 
tramite il seguente link: 
https://www.myidtravel.com/
myidtravel/
Selezionare ITA Airways dalla
lista Employing Airline.
Inserire la propria matricola
aziendale nel campo User.
Inserire la propria password 
personale nel campo 
Password.
Il sistema è impostato
automaticamente sulla
modalità di viaggio Leisure 
(vacanza)

https://www.myidtravel.com/myidtravel/


REGISTRAZIONE/RIPRISTINO 
PASSWORD

• Per effettuare il
primo accesso o nel
caso non si rammenti
la password è
necessario registrarsi
cliccando sull’opzione
“Request new
password” in basso a
destra dello schermo



REGISTRAZIONE AL SITO
▪

Selezionare ITA Airways dalla lista Employing
Airline e inserire  la propria matricola nella 
sezione USER 

▪ Quindi cliccare su Request Password

I dipendenti riceveranno una mail all’indirizzo di 

posta aziendale.

La mail conterrà un link da utilizzare entro le 

successive 2 ore per confermare la registrazione e 

abilitare le utenze o ripristinare la password.

ATTENZIONE: la password deve avere un 

minimo di 8 caratteri, di cui almeno 1 

maiuscolo, deve contenere almeno 1 

numero e 1 carattere speciale (es. 

ITAAirways0!)



PRIVACY STATEMENT

Prendere visione del Disclaimer 

Confermare per proseguire



BOOKING/LISTING

▪ cliccare su «New Flight/Ticket» nella

barra laterale della schermata

▪ selezionare i passeggeri dalla lista dei

beneficiari.

▪ Attenzione: un pnr può contenere un

massimo di 8 passeggeri

▪ cliccare su “Continue” per proseguire

▪ NOTA BENE: il biglietto dell’infant deve

essere emesso insieme a quello

dell’adulto e in nessun caso potrà essere

acquistato e riassociato successivamente



FLIGHT SCHEDULE 
QUERY – RICERCA VOLO

• selezionare il tipo di viaggio

• selezionare la compagnia

• inserire l’itinerario desiderato tramite codice tri-letterale



Selezionare le date di andata e ritorno 
utilizzando la funzione calendario Selezionare l’orario dall’apposita tendina



Selezionare dalla lista la tipologia della concessione di 

viaggio “Travel Status” di cui si vuole usufruire Selezionare la Classe in cui si vuole acquistare il biglietto tramite 
l’apposita tendina



FLIGHT SCHEDULE DISPLAY – LISTA E 

ORARIO DEI VOLI

Su questa schermata vengono visualizzati i voli che 
soddisfano i criteri inserti nella selezione 
precedente

Accanto alla faccina, che indica il riempimento 
medio del volo, viene indicato il numero di posti 
disponibili nella classe di prenotazione riservata 
allo staff.

Se la classe è disponibile per una prenotazione 
confermata (Annual Leave, Confirmed, 
Supplementary Confirmed)  si potrà procedere 
selezionando i voli desiderati con il tasto «Select» e 
confermare la prenotazione nella pagina successiva 
con il tasto «Continue» 



DISPLAY DELLA PRENOTAZIONE



COSA ACCADE SE…

Se durante la selezione di un biglietto 

confermato (Annual Leave, Confirmed, 

Supplementary Confirmed) il numero 

accanto alla faccina è uguale a «0» vuol dire 

che la classe riservata ai biglietti staff 

confermati non è disponibile quindi non sarà 

possibile procedere all’acquisto.

Se la faccina è verde ma il numero indica «0» 

non sarà possibile finalizzare la prenotazione 

confermata.

Per maggiori dettagli cliccare sul campo 

«Show details»



FLIGHT DETAILS

Cliccando sul campo “show details” è possibile 
ottenere le seguenti informazioni sul volo:

- L’offerto reale dei posti per cabina

- Il totale dei passeggeri prenotati

- Il totale dei passeggeri listati

- La classe dedicata ai biglietti staff per il «travel
status» selezionato (evidenziata in grassetto)

Per tutte le tipologie di biglietti staff prenotabili la 
conferma è legata a specifiche classi di 
prenotazione, pertanto, anche in presenza di posti 
ancora in vendita, l’acquisto del biglietto potrebbe 
non andare a buon fine in ragione dell’assenza di 
posti su tali classi e/o del numero degli stessi 
riservati ai biglietti I.D. e supplementary.

N..B. il sistema verifica la disponibilità della classe per 
point to point e per origine e destinazione.



NOTA BENE: se un volo ha posti disponibili ma la classe dedicata allo staff è chiusa (Q0) non sarà possibile procedere con 
la prenotazione e l’acquisto. Il sistema invia un messaggio informando l’utente che non ci sono abbastanza posti per 
soddisfare la sua richiesta e invita a ridurre il numero dei passeggeri (anche in presenza di un solo passeggero) o a 

selezionare un altro volo.



MULTIPLE LEGS

La funzione «Multiple Legs» (multi tratta) ci 
consente di costruire un itinerario nei seguenti 
casi:

▪ Itinerario con transito TRNFCOJFKFCOTRN

▪ Itinerari con tratte di superficie
FCOJFKMIAFCO (JFKMIA surface)

▪ NOTA BENE

▪ I biglietti si intendono validi per un unico
viaggio di sola andata o andata e ritorno.
In caso di costruzione di un itinerario di
viaggio andata e ritorno con la funzione
multi tratta, non si è autorizzati in alcun
caso ad emettere biglietti con itinerari
ripetuti (esempio
Fco/Lin/Fco/Lin/Fco/Lin/Fco) o itinerari
multipli (esempio Fco/Lon/Fco/Mad/Fco)
anche laddove il sistema tecnicamente
consentisse di farlo



NOTA BENE: 

Se si acquista una tipologia di biglietto stand-by le faccine verdi, gialle o rosse indicano il riempimento medio del volo 

selezionato e indipendentemente dal  loro colore il sistema permette di procedere all’acquisto.



FARE INFORMATION

In questa pagina viene visualizzata la 

quotazione dell’itinerario richiesto, per 

procedere all’acquisto cliccare su “Continue”



MYIDTRAVEL APIS
• In questa pagina è richiesto l’inserimento dei dati obbligatori per voli da e verso alcuni paesi (USA, Canada, Russia, ecc.)

• Inserire i dati richiesti e procedere cliccando su “Continue”

• Se non si possiede un passaporto valido al momento dell’acquisto è possible inserire i dati del documento scaduto o in
scadenza e aggiornarli successivamente al momento del  web-check-in o in aeroporto.



HAZARDOUS MATERIALS

Prendere visione delle 

disposizioni in merito a 

“Hazardous Materials” 

(Merci Pericolose) e 

proseguire con il tasto 

«Continue»



CONTACT & PAYMENT INFORMATION

In questa schermata è possibile verificare nuovamente i voli 
prenotati i dati dei passeggeri e inserire i contatti e le informazioni 
per il pagamento

L’indirizzo e-mail è già valorizzato con il vostro indirizzo aziendale, 
ma se non siete tra i viaggiatori  sostituite il vostro contatto con 
quello di uno dei passeggeri inseriti nel pnr, in modo che eventuali 
comunicazioni (cambio orario, cancellazioni) raggiungano le 
persone interessate

Per finalizzare l’acquisto è necessario inserire i dati della 
carta di credito selezionando dall’apposito menu a tendina 
il tipo di carta accettato dalla compagnia e cliccare sul tasto 
“verify”  

NOTA BENE: questa piattaforma utilizza il sistema di 
autenticazione 3DS2 per le transazioni on-line. Verifica che 
la tua carta di credito abbia il 3DS attivo!



Successivamente alla 

verifica della carta sarà 

necessario inserire i 

dati dell’intestatario 

della carta e concludere 

la transazione cliccando 

sul tasto “finish”



Nella schermata successiva 

sono contenute le 

informazioni relative al 

vostro listing/booking e il 

numero di biglietto 

acquistato.

Il sistema inoltre vi invierà 
una e-mail di conferma 
all’indirizzo indicato 
nell’apposito campo.

Suggeriamo comunque di 
prendere nota del pnr e del 
numero di biglietto.



MANAGE 
BOOKING & 
TICKETS

• Per modificare un listing o una prenotazione selezionare dal menu la
funzione “Manage Booking &  Ticketing”

• Selezionare “PNR” e inserire il codice del listing o della prenotazione che si
desidera modificare

• Clicca su “Retrieve PNR” per continuare



Selezionare il nuovo volo/data e 

confermare con il tasto “continue”



Cliccare su «Rebook Now» per confermare il nuovo 

listing/prenotazione



Al termine della transazione riceverai una 

mail di conferma del rebooking/relisting



❑ Per cancellare una prenotazione/listing basterà selezionare il segmento che si desidera cancellare e cliccare sulla funzione “cancel”

❑ Per cancellare l’intera prenotazione utilizzare la funzione “cancel all” e confermare.

❑ Il sistema invierà una e-mail di conferma della cancellazione

ATTENZIONE: se si cancella l’intero itinerario della prenotazione il biglietto può essere agganciato ad una nuova prenotazione/listing entro
la data della sua validità tramite la funzione RETRIEVAL - Ticket



RETRIEVAL 
TICKET

• Per richiamare un biglietto OPEN (senza una prenotazione/listing) inserire il
numero di biglietto e cliccare sul campo «Retrieve ticket»



▪ Selezionare la funzione «Create booking/listing» se si desidera creare una nuova prenotazione/listing

▪ Selezionare la funzione «Refund» se si desidera rimborsare il biglietto



• Tramite la funzione MANAGE
BOOKINGS & TICKETS è
possibile effettuare lo SPLIT di
un PNR

• Richiamando un PNR
contenente due o più
passeggeri tramite la funzione
RETRIEVAL – PNR, cliccare
sull’opzione Split PNR



Selezionare il passeggero che si vuole 
rimuovere dalla prenotazione e 
successivamente 

Cliccare sull’opzione SPLIT : per il 
passeggero selezionato il sistema crea un 
nuovo PNR che potrà essere modificato 
tramite la funzione RETRIEVAL -PNR. 

Cliccare sull’opzione Split & Cancel : per il 
passeggero selezionato il sistema cancella 
la prenotazione/listing. Il biglietto potrà 
essere rimborsato o agganciato ad un 
nuovo booking/listing tramite la funzione 
RETRIEVAL - TICKET



ATTENZIONE:  IL SISTEMA NON CONSENTE DI SPLITTARE (DIVIDERE) UN PNR CHE 
CONTENGA UN MINORE DI 5 ANNI O UN INFANT SE NON ASSOCIATI AD UN ADULTO!

In questo caso contattare l’indirizzo di support tecnico di ITA-Airways riportato nella
sezione contatti di ID AGREEMENT



ID AGREEMENT

Nella sezione ID 
Agreements è 
possibile 
ottenere 
informazioni 
relative alla 
policy ITA 
Airways e agli 
accordi zed in 
essere con le 
altre compagnie 
presenti sulla 
piattaforma 
myIDTravel



Selezionando il nome 

della compagnia 

dall’apposita tendina e 

cliccando il tasto 

“continue” si accede 

alla pagina dedicata 

alle informazioni 

generali, condizioni di 

viaggio, indirizzi di 

contatto, eventuali 

restrizioni.



FLIGHT LIST

Cliccando sull’opzione 

Flight List è possibile 

visualizzare i biglietti 

emessi con la propria 

matricola, con relativo 

status (issued, 

refunded).

Inoltre cliccando sulla 

freccetta laterale è 

possibile visualizzare il 

dettaglio dei costi



CHANGE PASSWORD

Tramite la 
funzione 
«Change
Password” è 
possibile 
modificare la 
propria 
password

NOTA BENE: la 
nuova password 
dovrà sempre 
rispettare le 
caratteristiche 
indicate in 
precedenza.



Per uscire  dalla 
piattaforma 
selezionare la 
funzione : Logout 
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Dalla barra laterale della
tua «Welcome Page» di 
myIDtravel seleziona
l’opzione «My Profile» 

GESTIONE E 
CARICAMENTO DEI 
TRAVEL PARTNERS



All’interno della pagina sono elencati i tuoi familiari di primo grado, per aggiungere i 15 Travel Partners tra le persone 
autorizzate a volare con le tue concessioni di viaggio, seleziona il tasto in alto a destra «+ Add new entitled person»



Nella sezione «Personal 
Data» dovrai inserire i 
dati della persona che 
vuoi registrare. Per le 
informazioni relative 
alla «Salutation» al 
«Gender» e alla «Date 
of Birth» è disponibile 
un menu a tendina 
mentre il nome e il 
cognome devono 
essere digitati 
manualmente.

Le informazioni inserite 
nella finestra «Personal 
Data» vengono 
registrate in tempo 
reale nella lista delle 
«Entitled Persons». 



NOTA BENE: se la lunghezza del nome e del cognome supera i 28 caratteri (compresi gli spazi) sul biglietto il nome del 
passeggero verrà troncato ma nella prenotazione verranno comunque recepiti i dati corretti e non ci saranno impatti 
sull’accettazione e sul controllo dei documenti. Non utilizzare caratteri speciali nella registrazione del nome (accenti, apostrofi, 
dieresi).



ATTENZIONE: una volta terminato l’inserimento ricordati di salvare 
cliccando il tasto «Save profile changes»



Dopo aver attivato il salvataggio dei dati il sistema ti avvisa che l’aggiornamento è andato a buon fine.
A questo punto puoi proseguire e aggiungere un nuovo Travel Partner seguendo le stesse modalità.



Se il numero dei Travel Partner inseriti è stato raggiunto  il sistema non ti permetterà  di effettuare il salvataggio e 
invierà un messaggio per informarti che i Travel Partners consentiti sono 15



NOTA BENE: se vuoi correggere e/o modificare un’informazione o cancellare un nome inserito nella lista, basterà cliccare
sui tre puntini in prossimità del nome su cui vuoi agire e selezionare l’opzione desiderata: “Edit entitled person” per
modificare, “Delete entitled person” per cancellare. Una volta effettuata la modifica ricordati sempre di salvare i dati!



Il PTC

• Accanto al nome dei tuoi familiari e dei tuoi
amici noterai un nuovo dato in evidenza: il PTC.

• E’ il Passenger Type Code ovvero un codice che
identifica la tipologia di un passeggero allo scopo
di assegnargli correttamente uno status al quale
sono legate le sue prerogative di accesso alle varie
tipologie di concessioni di viaggio.

• NOTA BENE: Il PTC dei Travel Partners viene
assegnato automaticamente in base alla data di
nascita.

• ZPA – Adulto da 12 anni

• ZPC – Child da 2 a 12 anni

• ZPI – Infant da 0 a 2 anni



❖ NOTA BENE:
- Il dipendente può inserire nella lista degli Entitled Persons fino a 15 Travel Partners, (parenti e amici )
- L’inserimento dei Travel Partner sarà possibile solo una volta l’anno.
- Quando l’inserimento è attivo apparirà un messaggio con la data di inizio e fine del periodo

Inserimento attivo

Inserimento bloccato



Al di fuori della cornice temporale prevista per l’inserimento sarà possibile visualizzare i dati ma non modificarli.
NOTA BENE: i familiari di primo grado(sposi/conviventi/genitori/figli minori di 27 anni) non possono essere inseriti e/o modificati

autonomamente ma  continuerannoad essereinseriti dall’ufficio preposto a fronte dell’invio del modulo  on-line  disponibile sulla
Intranet aziendale nella sezione HR Administration .



Per emettere un biglietto supplementary cliccare sulla funzione «new flight/ticket» e selezionare uno o 
più  Travel Partner dalla lista delle  «Entitled persons»



ATTENZIONE: il Travel Status da selezionare è «supplementary stand by» 
o «supplementary confirmed»



Il Travel Partner può viaggiare da solo o insieme al titolare delle concessioni e ai suoi familiari, in questo caso acquisisce la stessa 
priorità prevista per il dipendente. 
NOTA BENE: se il dipendente o i suoi familiari non viaggiano più con lo stesso pnr del travel partner, sarà necessario cancellare e 
rimborsare il biglietto di quest’ultimo e riemetterlo con il giusto codice di priorità



Quando è presente un Travel Partner il «Travel Status» da selezionare è sempre «Supplementary confirmed» o 
«Supplementary stand-by», anche se nel pnr è presente il dipendente e/o i suoi beneficiari diretti (sposi, 
conviventi, figli, genitori).
Il sistema riconosce la tipologia del passeggero e restituisce la corretta quotazione tariffaria.



Selezionando la 
funzione «Show 
Subtotals» si aprirà 
il dettaglio dei costi 
per passeggero.

Il dipendente ha una 
quotazione diversa 
rispetto a quella del 
Travel Partner



NOTA BENE: non è possibile
viaggiare con un Travel 
Partner se utilizziamo
l’Annual Leave

• Il sistema ci invierà un messaggio di errore generico, 
segnalando che la tipologia di passeggero non è 
titolata a prenotare l’itinerario selezionato.



RICORDA CHE:

❖ Ogni anno avrai a disposizione una finestra temporale che ti verrà comunicata
dall’Azienda per inserire/aggiornare i tuoi 15 Travel Partners

❖ Durante la finestra temporale disponibile per il caricamento dei nominativi, sarà già
possibile emettere biglietti supplementary a favore delle 15 persone che fanno parte
della lista. Una volta scaduto il periodo previsto per l’inserimento i nomi non
potranno essere modificati nè potrai aggiungerne altri fino all’anno successivo

❖ Eccezioni sono previste per:

• Figli che superano i 27 anni di età e perdono lo status di beneficiari diretti

• Neo-assunti

• Data di nascita sbagliata che compromette la corretta designazione del PTC

• Inversione Nome/Cognome

• Inserimento errato del nominativo (max 3 caratteri tra nome e cognome)

• Infant (0-2 anni) nati dopo l’ultimo inserimento/modifica registrato in anagrafica

❖ La registrazione dei nomi sarà consentitia una volta l’anno, di regola nel mese di
gennaio, con date che verranno rese note dalla Società.

❖ In caso di mancato aggiornamento nelle date previste, i nominativi resteranno
invariati rispetto alla lista già presente in piattaforma.
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RIMBORSI DEI BIGLIETTI STAFF E DOWNGRADE ACQUISTATI SU MYIDTRAVEL 

Tutte le operazioni di cancellazione, splitting o rimborso (eccetto il downgrade) vanno effettuate 
esclusivamente utilizzando il portale myIDTravel 

Il Downgrade 

Come richiedere il rimborso per downgrade. 

Il rimborso per downgrade, anche dei supplementary, deve essere richiesto dal dipendente o dal pensionato titolare 
delle concessioni inviando una e-mail all’indirizzo Refund-myIDT@ita-airways.com  entro i tre mesi successivi al 
completamento del viaggio. 

Alla e-mail andranno allegate le carte d’imbarco rilasciate nella classe inferiore e nell’oggetto dovrà essere indicata la 
matricola del titolare delle concessioni. 

Non verranno prese in considerazione richieste ricevute da esterni. 

Tempi di lavorazione dei downgrade 

Fatto salvi picchi di stagionalità le pratiche verranno evase entro 30/60 giorni 
l richiedenti riceveranno una mail con la conferma dell’avvenuto rimborso.

Rimborso integrale o parziale di un biglietto acquistato su myIDTravel 

Come richiedere il rimborso 
I biglietti acquistati tramite il sito myIDtravel, devono essere rimborsati tramite il medesimo sito, il rimborso per 
biglietti confirmed va richiesto almeno 36 ore prima della partenza del volo, questi i passaggi da effettuare: 

 Accedere a myIDtravel
 Cliccare “Flight list” dal menù a sinistra.
 Selezionare il numero di biglietto da rimborsare
 Cancellare il listing o la prenotazione (per biglietti confirmed almeno 36 ore prima della partenza) collegata al

biglietto cliccando su “Cancell all” per cancellare tutto l’itinerario o selezionare i segmenti da cancellare.
 Dopo aver cancellato il listing o la prenotazione selezionare il numero del biglietto da rimborsare e cliccare sul

l’opzione “REFUND”.

Nota bene 
Qualora un biglietto sia emesso e rimborsato nella stessa giornata, non sussisteranno movimenti né 
di addebito né di accredito nei confronti del titolare carta. 

Rimborso di un biglietto parzialmente utilizzato o da utilizzare parzialmente
Cancellato il listing o la prenotazione delle tratte non più necessarie, è possibile richiedere il rimborso parziale della 
parte non utilizzata solamente dopo aver terminato il viaggio. 

21 



2 

Tempi di lavorazione 
Salvo rare eccezioni il rimborso integrale avviene in tempo reale, il riaccredito avverrà sull'estratto conto della carta di 
credito utilizzata per il pagamento. 
Nel caso il rimborso sia richiesto per un biglietto in cui l’uso sequenziale dei tagliandi non è stato rispettato, ad 
esempio è stato utilizzato solamente il rientro e non l’andata, i tempi di lavorazione vanno dai 30/60 giorni 

Verifica stato dei biglietti  
Gli aggiornamenti sullo stato dei biglietti sono tracciati sul profilo personale myIDtravel del dipendente. Il titolare delle 
concessioni può verificare l'andamento delle richieste selezionando Manage bookings & Tickets e cliccando sul 
numero del biglietto. 

Lo stato del biglietto è REFUNDED ma non trovo il rimborso 
Il rimborso sarà visibile con un riaccredito sull'estratto conto della carta di credito utilizzata per il pagamento nei 
tempi previsti dall’ente emittente la carta/circuito di pagamento. Se questo non avviene suggeriamo di contattare il 
servizio clienti della CARTA di CREDITO per verificare lo stato del rimborso. 

Carta di credito bloccata / smarrita o comunque non più attiva 
Non è possibile rimborsare su carte o in forme diverse da quelle utilizzate per il pagamento. 
Se la nuova carta fa parte dello stesso circuito di quella utilizzata per l’acquisto il riaccredito viene girato 
automaticamente sulla nuova carta. Nel caso invece che la nuova carta sia di un circuito diverso, successivamente alla 
ricezione della nota di rimborso inviata da Alitalia, in assenza del riaccredito potrai contattare il servizio clienti della 
CARTA di CREDITO originale per concordare le modalità di rimborso. 



Totale Accordi

80

Code AIRLINE YR2 YR1 CR2 CR1 YR2 YR1 CR2 CR1 NOTE

A3 Aegean Airlines ZL ZM

AR Aerolineas Argentinas ZL ZL

AM Aeromexico ZL ZL

BT Air Baltic ZL ZL

AC Air Canada ZL ZL

TX Air Caraibes ZL ZL

HF Air Coite d'Ivoire ZL ZL

XK Air Corsica ZL ZM

EN Air Dolomiti ZL ZL

UX Air Europa ZL ZL

AF Air France ZL/ZM ZM/ZH
lower range 1-3  

higher trange 4-9

3H Air Inuit ZL ZM

KM Air Malta ZL ZM

GZ Air Rarotonga ZL ZM

HM, Air Seychelles ZL ZM

JU Air Serbia ZL ZL

TN Akir Thaiti NUI ZM ZH

AS Alaska Airlines ZL ZM

AA American Airlines ZM ZM

DM Arajet ZL ZL

IZ Arkia airlines ZL ZM

OZ Asiana Airlines ZL ZM

5O Asl Airlines France ZL ZL

AV Avianca ZL ZM

OS Austrian Airlines ZL ZL ZH ZH

NT Binter Canarias ZL ZM

BA British Airways ZL ZL

SN Brussels Airlines ZL ZL ZM ZM

5T Canadian North ZL ZL

CX Cathay Pacific ZM ZM

CI China Airlines ZM ZM

DE Condor ZL ZM

SS Corsair ZL ZM

OK Czeck Airlines ZL ZL

DL Delta Airlines ZL ZM

LY ElAl ZL ZM

EK Emirates ZM ZH

BR Eva Airways ZM

EY Etihad ZL ZL ZL ZL ZL ZL

EW Eurowings Discover ZL ZL

EW Eurowings GmbH ZL ZL

AY Finnair ZL ZM

FZ Flydubai ZL ZL

BF French BEE ZL ZL

G3 Gol Linhas aereas SA ZL ZM

GA Garuda ZL ZL

HA Hawaiian Airlines ZL ZM

KQ Kenya Airways ZL ZL

IB Iberia ZL ZM

FI Icelandair ZL ZM

6H Israir ZL ZM

B6 Jet Blue ZL ZM

KE Korean Air ZL ZL

KL Klm ZM

LA Latam Airlines (LA) ZL ZM

LH Lufthansa ZL ZL ZM ZH ZM ZH

LG Luxair ZL ZM

ME Middle East ZL ZL

PC Pegasus ZL ZL

QF Qantas ZL ZM ZH ZH

QR Qatar Airways ZL ZM

RJ Royal Giordanian ZL ZM ZM ZM

S4 Sata Airlines Azores S.A. ZL ZM

SK Scandinavian Airlines ZL ZL

NK Spirit Airlines ZL ZL

LX Swiss ZL ZL ZM ZL ZM ZM

WN Southwest Airlines ZL ZM

TP Tap Air Portugal ZM ZM ZH ZH

HV Transavia Airlines ZM

TO Transavia France ZL ZM

TK Turkish Airlines ZM ZH

UA United Airlines ZL ZL

VN Vietnam Airlines ZM

VS Virgin Atlantic ZL ZL

VA Virgin Australia ZL ZM ZL ZM

V7 Volotea ZL ZL

VY Vueling ZL ZM

WS WestJet ZL ZL

WF Wideroes ZL ZM

MF Xiamen Airlines ZM ZH

Alliance & Partnership (Staff Travel)

STAFF TRAVEL LEISURE AGREEMENT - update 13/07/2023 

YR2 (SPACE AVAILABLE ECONOMY) - YR1 (BOOKABLE ECONOMY) - CR2 (SPACE AVAILABLE BUSINESS) - CR1 (BOOKABLE BUSINESS) ZL (ZED LOW) - ZM (ZED MEDIOUM) - ZH (ZED -HIGH)

 ZONE FARE LEVEL

PARENTS OF EMPLOYEE, RETIREEEMPLOYEE, RETIREE, SPOUSE, COMMON SPOUSE AND 

CHILDREN UNDER 24

TICKET TYPE
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Associazione Nazionale Professionale Aviazione Civile | ECA, IFALPA and EURECCA member 
00148 Roma (RM) – Via della Magliana, 876 - Tel (+39) 06 65 19 151 -  C.F. 97826140580 

www.anpac.it  |  segreteria@anpac.it 

Gentili Associati, 

Desideriamo portare alla vostra attenzione una nuova e importante novità per tutti gli Iscritti. 

L’Associazione, in un’ottica sempre più ampia di tutela dei propri Associati, è lieta di comunicare che a 
partire dal 1 gennaio 2023 tutti gli Iscritti saranno beneficiari a titolo gratuito di una assicurazione 
“Responsabilità Civile Capo Famiglia”. 

L’ Assicurazione “RC Capo Famiglia”È un tipo di copertura assicurativa che tutela il contraente e il suo 
intero nucleo familiare in caso di danni, causati a terzi involontariamente, derivati da azioni avvenute 
nella sfera privata.  

La copertura assicurativa che l’Associazione ha deciso di offrire a tutti i suoi associati vuole offrire una 
garanzia economica con massimale a 1.000.000 euro per moltissimi aspetti della vita quotidiana da quelli 
più generali come la conduzione di una abitazione a quelli più specifici come la pratica di attività sportive 
amatoriali dove per legge è obbligatoria una assicurazione “responsabilità civile” (es. Sci, Snowboard). 

Nella prossima pagina troverete una lista esemplificativa ma non esaustiva di tutte le garanzie offerte 
dall’ attuale polizza e ricordiamo che per chi fosse interessato si possono richiedere le dettagliate 
Condizioni di Assicurazione facendo riferimento direttamente ai vostri rappresentanti o inviando una 
mail a segreteria@anpac.it 

Per procedere con un’eventuale denuncia di sinistro l’Associato dovrà contattare l’agenzia assicurativa 
di riferimento i cui recapiti sono: 
Centro Italia Assicurazioni SRL, Via della Magliana 872/b 00148 Roma,Tel. 0665192416 .  
Sarà poi cura dell’agenzia seguire la pratica del sinistro e fornire tutta l’assistenza necessaria al nostro 
Associato. 

Rimanendo a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, ci auguriamo di aver fatto un gradito omaggio 
a tutti i nostri Associati. 

Roma 12.02.23 

_____English text at the bottom_____ 
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Esempio di garanzia Massimale Franchigia (solo danno 
a cose) 

Precisazioni 

Conduzione della prima 
casa 

1.000.000 € 100 € 

Conduzione di locali 
adibiti a dimora 
saltuaria (stanze di hotel 
etc.) e seconde case 

1.000.000 € 100 € 

Uso degli apparecchi 
domestici 

1.000.000 € 100 € 

Danni da incendio, 
esplosione, scoppio 

200.000 € 100 € 

Danni cagionati a 
collaboratori 
dipendenti 

1.000.000 € 

Danni cagionati a 
collaboratori non 
dipendenti 

500.000 € 

Fatto colposo degli 
addetti a lavori 
domestici 

1.000.000 € 100 € 

Fatto doloso di persone 
delle quali l’assicurato 
debba rispondere 

1.000.000 € 100 € 

Somministrazione di 
cibi o bevande
preparati dall’assicurato 

1.000.000 € 

Organizzazione di feste 
familiari o tra amici 

1.000.000 € 100 € 

Proprietà e uso di 
attrezzature da 
campeggio 

1.000.000 € 100 € Limitatamente all’uso 
nelle aree da 
campeggio o in aree 
private 

Pratica di attività 
sportive in genere 
(incluso sci) 

1.000.000 € 100 € Non copre: sport 
praticati a livello 
professionistico, con 
mezzi a motore, sport 
aerei in genere 
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Proprietà e uso di mezzi 
non a motore 

1.000.000 € 100 € Include imbarcazioni di 
lunghezza non 
superiore a 6,5m 

Attività di bricolage, 
giardinaggio, pesca e 
hobby in genere 

1.000.000 € 100 € 

Attività di volontariato 1.000.000 € 100 € 

Detenzione di armi a 
uso di difesa 
personale/tiro a segno 
o al volo

1.000.000 € 100 € Esclusa caccia 

Proprietà e uso mezzi 
per invalidi 

1.000.000 € 100 € 

Danni da inquinamento 
dell’aria, dell’acqua e 
del suolo 

50.000 € 1.000 € Causati da rottura 
accidentale di impianti, 
serbatoi, condutture 

Interruzione o 
sospensione di attività 
commerciali, industriali, 
etc. 

50.000 € 1.000 € Conseguenza di sinistri 
indennizzati nella 
presente polizza 

Utilizzo di veicoli in 
qualità di trasportato 

1.000.000 € 100 € Esclusi i danni al veicolo 

Utilizzo di giocattoli, 
anche a motore, 
compresi droni e 
aeromodelli. Utilizzo 
bici elettriche. 

1.000.000 € 100 € Esclusi i danni agli 
aeromodelli stessi. 

MINORI 

Fatto di figli minori di 
cui l’assicurato debba 
rispondere 

1.000.000 € 100 € 

Partecipazione, come 
genitore, a 
manifestazioni sportive, 
gite scolastiche, etc. 

1.000.000 € 100 € 
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Fatto del minore che 
metta in movimento 
veicoli o natanti 

1.000.000 € 100 € All’insaputa 
dell’assicurato e con 
veicolo/natante coperto 
da assicurazione 

Mancata sorveglianza di 
minori 
momentaneamente 
affidati all’assicurato 

1.000.000 € 100 € 

ANIMALI DOMESTICI 

Proprietà, possesso, 
uso di animali domestici 
anche 
temporaneamente 
affidati a terzi. 

1.000.000 € 100 € Franchigia € 500 per 
mancanza 
museruola/guinzaglio 
ove previsti e attività di 
addestramento 
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Dear Associates, 

We would like to bring to your attention an important new benefit available to our Associates. 

The Association, with an ever-widening view of protecting its members, is pleased to announce that 

starting from 1 January 2023 all Members will be benefit of a "Head of Family Civil Liability" insurance 

free of charge. 

"RC Capo Famiglia" insurance is an insurance coverage that protects the policy holder and his entire 

family in the event of damage, caused to third parties involuntarily, deriving from actions that took place 

in your private life (outside of work). 

The insurance coverage that the Association has decided to offer to all its members aims to offer an 

economic guarantee with a ceiling of 1,000,000 Euro for many aspects of daily life; including the daily 

running of your house and more specific practices such as amateur sporting activities where "civil 

liability" insurance is required by law (e.g. skiing, snowboarding). 

On the next page you will find a list that is not exhaustive, but provides examples of all the guarantees 

offered by the current policy.  We remind you that for those interested, the detailed insurance conditions 

can be requested by referring directly to your representatives or by sending an email to 

segreteria@anpac.it 

To proceed with a possible claim request, the Associate must contact the reference insurance agency 

whose contact details are: 

Centro Italia Assicurazioni SRL, Via della Magliana 872/b 00148 Rome, Tel. 06-65192416 . 

It will then be the responsibility of the agency to follow up the claim and provide all the necessary 

assistance to our Associate. 

We remain at your disposal for any further clarification, and we hope that we have paid a welcome 

tribute to all our Associates. 
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Guarantee (examples) 
Maximum 
coverage 

Excess (only related to 
things damages) 

Specifications 

First house 1.000.000 € 100 € 

Temporary abode (hotel 
rooms, etc.) and second 
houses 

1.000.000 € 100 € 

Use of household 
appliances 

1.000.000 € 100 € 

Damages due to fire, 
explosion, burst 

200.000 € 100 € 

Damages to domestic 
workers, gardeners, etc. 
employed by the insured 

1.000.000 € 

Damages to domestic 
workers, gardeners, etc. not 
employed by the insured 

500.000 € 

Negligence of domestic 
workers 

1.000.000 € 100 € 

Insured dependants’ 
malicious acts 

1.000.000 € 100 € 

Administration of food and 
drinks prepared by the 
insured 

1.000.000 € 

Parties with family and 
friends 

1.000.000 € 100 € 

Ownership and usage of 
camping tools 

1.000.000 € 100 € Within camping or 
private areas 

Sports (including ski) 1.000.000 € 100 € Excluding: professional 
sports, motor sports, air 
sports 

Ownership and usage of 
non-motored vehicles 

1.000.000 € 100 € Including boats up to 
6,5 m 

Bricolage, gardening, 
fishing, and other hobbies 

1.000.000 € 100 € 

Voluntary work 1.000.000 € 100 € 

Possession of weapons for 
self-defence, shooting 
range, wing-shooting 

1.000.000 € 100 € Excluding hunting 

Ownership and usage of 
aids for disabled people 

1.000.000 € 100 € 
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Pollution of air, water, land 50.000 € 1.000 € Due to accidental brake 
of plants, pipes, tanks 

Interruption of 
industrial/commercial 
activities 

50.000 € 1.000 € Because of accidents 
insured in this policy 

Usage of vehicles as a 
passenger 

1.000.000 € 100 € Excluding damages to 
the vehicles 

Usage of toys, including 
motored toys like drones or 
air models. Electric bicycles. 

1.000.000 € 100 € Excluding damages to 
drones/model planes 
themselves. 

UNDERAGE 
Actions done by dependent 
underage 

1.000.000 € 100 € 

Participation as a parent, to 
school trips, sport events, 
etc. 

1.000.000 € 100 € 

Vehicles or boats moved by 
underage 

1.000.000 € 100 € Unauthorized by the 
insured. Vehicle/boat 
must be insured. 

Missing custody of non-
dependent underage 

1.000.000 € 100 € 

DOMESTIC ANIMAL 
Ownership, possession, 
usage of domestic animals, 
including temporary 
custody to third parties 

1.000.000 € 100 € Excess of 500 € in case 
of missing muzzle or 
leash, when required 
and in case of training. 
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Convenzioni

ANPAC: 

http://www.anpac.it/index.php?option=com_content&view=section&id=20&Itemid=133


ITA:
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FAQ

Domanda:  Quanti sono i giorni di ferie nel periodo estivo?

Risposta:  Dal mese di giugno al mese di settembre vengono normalmente
concessi non più di 8 giorni di ferie. Compatibilmente alle
esigenze organizzative aziendali possono essere concessi 
anche più giorni.

[Rif. acc.integr. 02/12/2021 art. III/20] 

Domanda: Su che trimestri sono calcolate le spettanze di riposi?

Risposta: I trimestri di riferimento per il calcolo di riposi e GLS sono 
febbraio-aprile, maggio-luglio, agosto-ottobre e novembre-gennaio. 
L’eventuale giornata di riposo non goduta per disposizione 
aziendale dovrà essere riprogrammata entro il trimestre di 
riferimento o entro quello successivo. Nel caso in cui la  
restituzione non sia avvenuta entro la fine del trimestre successivo 
a quello di riferimento l’Azienda procederà al pagamento della 
giornata.

[Rif. CCNL art.5R - acc.integr. 02/12/2021 art. III/17]

Domanda: Cosa succede se chiedo un giorno di congedo parentale prima di 
un periodo di ferie ed uno dopo?

Risposta: Tutto il periodo viene trasformato in congedo. Tra due richieste di 
congedo ci deve essere sempre dell’attività lavorativa
(volo/simulatore/riserva/aula), altrimenti gli eventuali giorni liberi 
(riposi/GLS o ferie) tra i due congedi si trasformano in congedo.

Domanda: I congedi parentali assorbono i riposi?

Risposta: I congedi parentali NON assorbono i riposi/GLS se richiesti prima di 
15 giorni dalla pubblicazione del turno. Se richiesti con almeno 
questo anticipo, risulteranno sul turno con la sigla AFZ 
(ASTENSIONE FACOLTATIVA NON ASSORBE). In tutti gli altri casi i 
congedi parentali, alla stregua delle altre assenze lavorative, 
assorbono un giorno di riposo/GLS ogni tre giorni di congedo; 
questi congedi risulteranno sul turno con la sigla AFO 
(ASTENSIONE FACOLTATIVA).

[Rif. CCNL art.5R - acc.integr. 02/12/2021 art. III/31]
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Domanda: Dove posso trovare la mia CU (Certificazione Unica) se non la 
trovo più sul sito buste paga?

Risposta: Sul sito dell’Agenzia delle Entrate, nel proprio Cassetto 
Fiscale, è sempre possibile scaricare tutte le CU emesse.
Cassetto Fiscale > Dichiarazioni fiscali > Certificazione Unica.

https://iampe.agenziaentrate.gov.it/sam/UI/Login?realm=/agenziaentrate 

Domanda: Cosa posso fare se ho problemi con la visualizzazione della 
busta  paga?

Risposta: Per il reset della password seleziona “Ricorda utente/password”. 
Compila i campi azienda/cognome/nome/data di nascita. Nel 
campo “azienda” seleziona ITALIA TRASPORTO AEREO SPA. Fai 
“invio mail”. Pe posta aziendale ti arriveranno due mail con le 
credenziali (una con lo username, una con la password). Dopo l?
accesso con password provvisoria puoi inserire la nuova 
password. 
ATTENZIONE: La piattaforma non funziona con tutti i dispositivi 
(ad esempio potrebbe non andare a buon fine l’input “invia mail”), 
se necessario prova con dispositivi e/o browser diversi.

In caso di problemi puoi scrivere a: 

supportoselfservice@ita-airways.com.com

Domanda: Sono di riserva 8:00-20:00 e vengo impiegato con una firma alle 
14:00, mi posso considerare libero da impegni fino alle 14:00?

Risposta: Sul turno dovrebbe apparire la dicitura RRU prima del volo
assegnato, ad indicare l'avvenuto impiego di riserva.
Tale periodo (RRU) viene considerato per l'eventuale riduzione 
dell'FDT massimo giornaliero e per il calcolo del limite del duty 
cumulativo nei 7/14/28gg. Fino alle 14:00 si è a questo punto 
liberi.

Domanda: Riserva 06:00 - 18:00. Se mi chiamano alle 17:40 per 
presentazione alle 20:00 devo partire oppure il termine 
della riserva (18:00) coincide con il limite massimo 
dell’orario di presentazione?

Risposta: EASA, nelle FAQ, specifica che la notifica debba essere entro 
l'orario di fine riserva, con la firma che può essere anche oltre la 
fine riserva.Questo purché la firma sia entro il notification time 
definito dall'operatore (dalla notifica).
Per noi, quindi, con notifica alle 17:40, con fine riserva 18:00, la 
firma non deve essere oltre le 19:00 (con notification time 90 
min).

[Rif. EASA FTL FAQ https://www.easa.europa.eu/en/faq/47642] 

To be continued…

https://iampe.agenziaentrate.gov.it/sam/UI/Login?realm=/agenziaentrate


Simulazione busta paga

Al presente documento è allegato un file per la consultazione della busta paga.

Il file è in formato Numbers ed è consultabile anche tramite iPad aziendale.

Tramite il file è possibile, inserendo i dati della busta paga, verificare la 

correttezza della stessa o fare simulazioni.
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