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COVID 19 
SEGNALAZIONE DEI CONTATTI IN AZIENDA 

MINI GUIDA  

V1.1 del 10/06/2021 

 
FAQ 

 
Destinatario: medico competente (M.C.) dell’azienda che effettua il contact tracing in 
ottemperanza alle disposizioni di Legge nazionali e regionali. In assenza del medico 
competente (sorveglianza sanitaria non obbligatoria ai sensi del DLgs 81/08) referente 
Covid aziendale. 
 
Campo di applicazione: nell’ambito terrototiale di ATS Brianza, aziende private ed enti 
pubblici con dipendenti o equiparati, ad esclusione di quelli sanitari e sociosanitari, scuole, 
forze dell’ordine ed altri che hanno un percorso dedicato. 
 
QUANDO FARE LA SEGNALAZIONE: 

 Caso positivo insorto fra i dipendenti (anche se con sintomatologia insorta al di 
fuori dell’azienda) 

E 
 Presenza di contatti stretti fra i dipendenti oppure contatti di occasionali in caso 

di variante per cui è indicato il tracciamento ed è obbligatoria la quarantena 
 
COSA NON OCCORRE SEGNALARE: 

 Insorgenza di casi tra i dipendenti in assenza di contatti stretti (anche occasionali 
in caso di variante).  

 
IN CASO DI COINVOLGIMENTO DI DIVERSE AZIENDE o cantieri: 
La segnalazione del caso indice (anche se non dipendente) e dei contatti deve essere 
eseguita dal medico competente dell’azienda in cui sono occupati i contatti; se più 
aziende hanno avuto dei contatti, ciascun medico competente segnala il caso indice e i 
contatti della propria azienda. 
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MEDICI COMPETENTI UNICI, COORDINATI E COORDINATORI: 
Se diversi medici seguno un’azienda, tutti possono associarsi all’azienda ed effettuare o 
consultare le segnlazioni indipendentemente dai reparti seguiti per la sorveglianza sanitaria; 
occorre naturalmente evitare doppie segnalazioni.  
 
LINK PER IL COLLEGAMENTO: 
 
https://webapp.ats-brianza.it/covid19/raccoltadati_aziende/index.asp 
 
OTTENERE LE CREDENZIALI: 
I medici compententi che operano nel territorio di ATS Brianza hanno ricevuto via email la 
password; il codice utente è il proprio codice fiscale. Qualora non l’avessero ricevuta, o i 
referenti Covid aziendali diversi dai M.C., la devono richiedere a uo.psal@ats-brianza.it 
trasmettendo (tutte le informazioni sono necessarie): 

 Nome 
 Cognome 
 Codice Fiscale 
 Recapito telefonico 
 e-mail 

 
ASSOCIAZIONE CON LE AZIENDE 
Fino a quando non ci sono contatti da segnalare, non è necessario effettuare le 
associazioni tra medico ed azienda. 
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MANUALE 
 

1. Prima connessione / login: 
 
User name: codicie fiscale del medico (o referente covid aziendale) 
Password: quella comunicata da ATS - Brianza 
 

 
 
 

2. Verifica dati del medico: 
Alla prima connessione, o successivamente in caso di necessità, è possibile 
controllare i propri dati. Si RACCOMANDA di verificare la e-mail (non PEC, allo 
scopo di accelerare eventuali contatti). Si richiede anche un recapito telefonico per 
eventuali contatti urgenti. 

  
 

Codice fiscale 

Click qui per verificare 
i dati 
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Dopo la conferma si va al passaggio successivo. 
 
 

3. Associazione aziende: 
 
Per poter effettuare le segnalazioni, occorre prima associare l’azienda (unità 
locale) dalla lista precaricata che contiene tutte le U.L. registrate da Infocamere. 
Alla prima connessione, non ci sono aziende associate e quindi lo schermo 
appare così: 
 

Usare per modifiche 
successive 
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Poiche la lista contiene unità locali, per ogni azienda possono essere presenti 
diversi elementi con lo stesso codice fiscale, che si differenziano per Comune 
e indirizzo (compreso numero civico); pertanto, se una sede ha diversi numeri civici 
nella stessa via, anche se si tratta di un’unica unità produttiva, può comparire più 
volte; si raccomanda, in questi casi, di scegliere un’unico record dell’elenco e di 
usare sempre quello per tutte le comunicazioni (a meno che non si tratti di unità 
diverse e fisicamente separate); la cosa è facilitata dal fatto che la segnalazione si 
effettua dalla lista di aziende già associate. 
 
Si raccomanda di utilizzare in prima battuta il Codice Fiscale (non la partita IVA, 
che, nel caso di ditte individuali, è il codice alfanumerico a 16 caratteri del titolare). 
Poiché la ricerca con più caratteristiche limita il risultato, è preferibile impiegare 
anche il Comune soltanto se lista estratta è troppo lunga. La ricerca per nome 
azienda è poco affidabile perché occorrerebbe conoscere la denominazione 
registrata in Camera di Commercio ed anche un solo carattere errato potrebbe 
renderla introvabile. E’ assoluatamente necessario evitare duplicazioni 
anagrafiche (anche se c’è un controllo da parte del software), per cui si effettua 
“manualmente” la creazione di una nuova azienda soltanto se effettivamente 
necessario perché non censita. 

Andare qui per associare 
le aziende 
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Quando compare la lista, controllare bene Comune e indirizzo (compreso civico) e 
poi cliccare su ASSOCIA. 
 

 
 
Da questo momento in poi, la U.L dell’azienda è associata e può essere utilizzata 
per le segnalazioni. Non è necessario associare subito tutte le aziende seguite, 
si può fare anche al momento in cui si verifica il caso.  

CODICE FISCALE (non 
partita IVA) 

Criterio prioritario di 
ricerca azienda esistente 

Cliccare qui per 
associare 
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Se l’azienda è plurilocalizzata, NON SI DEVONO FARE SU UNA U.L. 
SEGNALAZIONI RIFERITE AD UN LUOGO DIVERSO PERCHE’ L’INDIRIZZO 
IDENTIFICA LA COLLETTIVITA’ IN CUI E’ AVVENUTO IL CONTATTO E 
L’EVENTUALE FOCOLAIO. Soltanto se la U.L. non esiste, dopo avere ben 
verificato, procedere a inserimento nuova azienda. 
 

4. Consultare l’elenco delle aziende associate: 
 
Questa funzione serve soltanto per controllo; da qui non si eseguono operazioni di 
invio segnalazioni e dati dei contatti.  
 

 

Cliccare qui per 
controllare elenco 
aziende associate 
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5. Inserimento nuova azienda: 

 
Questa funzione deve essere utilizzata esclusivamente nei casi “residuali” in 
cui, esauriti tutti i tentaivi possibili, non si trova l’unità locale dell’azienda 
nell’anagrafe generale precaricata. 
 
 

 
 
Si raccomanda di utilizzare il Codice Fiscale e NON la partita IVA e soprattutto di 
di NON USARE CF fittizi. Nell’indirizzo deve essere compreso il numero civico, se 
esistente. Tutti i campi sono obbligatori per avviare la procedura; successivamente, 
per inserire le segnalazioni, verranno richieste ulteriori informazioni che è bene 
predisporre prima di accedere alla funzione.  
Dopo l’inserimento, l’unità locale deve essere associata usando il procedimento 
indicato al paragrafo 3. 
 

6. ACCESSI SUCCESSIVI e INSERIMENTO DATI – CASO INDICE COVID+ 
Per poter segnalare i contatti, che è lo scopo dell’applicativo, occorre sempre e 
comunque prima registrare il caso indice anche se non è componente 
dell’azienda. 
Quando si accede, se sono state già effettuate delle associazioni, viene già 
mostrato l’elenco ed è possibile iniziare la comunicazione segnalando il caso 
positivo. Se l’unità locale non è già associata, occorre prima associarla come 
indicato nel paragrafo 3. 
 

Cliccare qui per 
CREARE NUOVA  

Unità Locale 
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Una parte dei dati non è modificabile da questa schermata, quelli della parte iniziale 
riferita all’azienda e quella evidenziata dal rettangolo rosso che si riferisce al 
soggetto che effettua la comunicazione. 
Tutti gli altri campi sono obbligatori; tranne:  
 data inizio sintomi, se nella tendina si seleziona ASINTOMATICO 
 la specifica del reparto che è a “testo libero”, utilizzabile per individuare con più 

precisione il luogo di lavoro nelle aziende grandi   
 il secondo numero di recapito telefonico  

 Il prefisso internazionale deve essere scelto dalla tendina (di default compare Italia 
+39). 
SE il lavoratore appartiene all’unità locale oggetto della segnalazione, nella tendina 
RUOLO indicare “Dipendente unità locale”; altrimenti utilizzare la voce più 
pertinente. “Dipendente di altra unità locale” si riferisce ad un’altra sede della stessa 
azienda; se l’azienda è diversa, utilizzare “Dipendente di altra azienda”. 

Se l’elenco delle associate non è 
visibile, cliccare QUI per vedere 

l’elenco delle già associate 

Cliccare qui  QUI per segnalare 
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Queste informazioni sono 
editabili e si riferiscono alla 

persona che effettua la 
comunicazione. La correzione 
fatta qui NON  corregge i dati 
personali (se sono sbagliati è 

preferibile correggere con 
modifica dati personali) 

Dati 
precaricati, 

non 
modificabili 

Clicca QUI per 
selezionare il caso con il 
C.F. 
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Per indicare il caso positivo, è necessario il codice fiscale che viene confrontato con 
l’anagrafe regionale. 
 
 

 
 

Se il soggetto è presente, confermare i dati: 
 

 

1) CF da 
cercare 

2) click QUI 

Conferma 
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7. SE LA RICERCA NELL’ANAGRAFE REGIONALE DA ESITO NEGATIVO 

 
Se il soggetto non si trova, potrebbe essere residente in altra regione o assistito in 
regione da poco iscritto. Soltanto in questo caso, utilizzare “Inserimento assistito 
fuori regione”, avendo cura di inserire dati corretti.  
 

 
 

Tornare a segnalazione caso e ricercare il caso con il C.F. 
 

8. INSERIMENTO DATI – CONTROLLI 
 
Soltanto dopo aver segnalato il caso (anche se non in organico all’azienda) è 
possibile comunicare i dati dei contatti avvenuti nell’unità locale dell’azienda. 
 

Click qui se non c’è 
in anagrafe regionale 

Inserire tutti i 
dati, poi 

Conferma 
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Se l’elenco delle associate non è 
visibile, cliccare QUI per vedere 

l’elenco delle già associate 

Cliccare qui  QUI per segnalare i 
contatti 
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Per inserire caso positivo e 
contatto, seguire la procedura 

indicata nel paragrafo 6 ( + 
paragrafo 7 se non è presente 

in anagrafe regionale) 

Controllare con molta 
attenzione i recapiti telefonici 

ed e-mail 

Inserire tutti i dati, poi 
Salva 
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9. VISUALIZZARE I  DATI DEI CONTATTI 
 
Questa funzione non consente di fare modifiche ma permette di visualizzare tutti i 
contatti segnalati delle aziende associate anche se effettuate da un altro MC 
associato alla stessa azienda. 
 

 

Click qui per vedere 
tutti i contatti 

segnalati 


