
 

1 
 

Direzione Centrale Risorse Umane e Organizzazione 
Pianificazione e Gestione  
il Responsabile 

Piazza della Croce Rossa, 1 – 00161 Roma 
Tel. 06 44101 – Fax 06 44106427 
.www.fs-on-line.it 
Ferrovie dello Stato Italiane S.p.A. – Società con socio unico 
Sede legale: Piazza della Croce Rossa, 1 – 00161 Roma 
Capitale Sociale: Euro 39.204.173.802,00 
Iscritta al Registro delle Imprese di Roma 
Cod. Fisc. E P. Iva: 06359501001 – R.E.A. n. 962805 

  
  
 
 

Al personale delle Società del 
Gruppo Ferrovie dello Stato 
Italiane che utilizzano la Smart 
Card Multiservizi  

 
 
  

SMART CARD MULTISERVIZI AZIENDALE 
Guida Pratica vers. settembre 2018 

 
Allegata Informativa sulla Protezione dei Dati Personali - SMC-Smart Card Multiservizi aziendale 
ai sensi del Regolamento UE 2016/679 
 
La Smart Card Multiservizi Aziendale (di seguito SCM) è il documento aziendale 
identificativo per i dipendenti delle Società del Gruppo FS che adottano il CCNL 
Mobilità / Area AF e Accordo di Gruppo del 16.12.2016. 
  
 La SCM ha le seguenti funzioni: 
 documento di riconoscimento aziendale e controllo accessi – da esporre all’interno 

dei locali aziendali/sedi di lavoro; 
 strumento di rilevazione presenze – da utilizzare per l’accesso/uscita dai locali 

aziendali/sedi di lavoro; 
 buono pasto elettronico – da utilizzare al fine di fruire del pasto all’interno delle 

mense aziendali, ovvero degli esercizi convenzionati; 
 ticket restaurant in formato elettronico – da utilizzare presso le mense aziendali 

ovvero presso gli esercizi convenzionati; 
 carta di libera circolazione – da utilizzare come titolo di viaggio e da esibire al 

personale a bordo treno, 
 strumento per l’utilizzo dei dispositivi elettronici nell’ambito del Progetto aziendale 

“Print Management” (per le Società e nelle sedi che vi aderiscono), 
 accesso all’area sicura di Linea Diretta, necessaria per le funzionalità di “Nuova 

registrazione / Sono al primo accesso / Ho dimenticato la password”. 
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La SCM è strettamente personale e non può essere ceduta né utilizzata da terzi. 
 
Alla SCM, in quanto strumento che utilizza modalità elettroniche, si applicano le 
disposizioni di carattere generale contenute nella vigente Disposizione di Gruppo 
recante “Disposizioni per l’uso delle risorse ICT”, pubblicata sul portale di Gruppo 
Linea Diretta ed a cui si rinvia. 
 
L’utilizzo della SCM deve avvenire nel pieno rispetto delle indicazioni fornite con la 
presente Guida, con la precisazione che in caso di comportamenti scorretti o non 
conformi alle disposizioni e indicazioni aziendali elaborate in materia, potranno essere 
avviati dalla Società di appartenenza gli opportuni accertamenti. 
 
L’utilizzo dei dati acquisiti tramite il sistema avverrà nel rispetto dei principi previsti dal 
Regolamento UE 2016/679 in materia di protezione dei dati personali.   
 
Con la presente Guida Pratica, anche in attuazione del disposto di cui all’art. 4 della L. n. 
300/1970, come modificato dal D.Lgs. n. 151/2015, si forniscono in forma 
riepilogativa: 

• le indicazioni per il corretto utilizzo della SCM; 
• le istruzioni che deve seguire il lavoratore in caso di smarrimento della SCM.  

 
In allegato alla presente Guida Pratica si rimette l’informativa, ai sensi Regolamento UE 
2016/679, in ordine al trattamento dei dati raccolti attraverso l’utilizzo della SCM – che 
si considera parte integrante della presente Guida.  
 

A. Situazioni che non consentono l’utilizzo della SCM 
 

Situazione Buono pasto elettronico Ticket restaurant 
elettronico 

CLC 

Malfunzionamento 
del Lettore Smart 
Card POS 

Il dipendente potrà utilizzare il 
cosiddetto Voucher PoS in 
differita, inserendo i dati della 
transazione (CID,  Nominativo, 
Data e Ora transazione)  
nell’apposita Lista di Emergenza, 
al ripristino della funzionalità del 
PoS l’esercente immetterà i dati a 
Sistema  

Il dipendente non potrà 
spendere il ticket 
restaurant elettronico. 

Il dipendente potrà 
utilizzare la Smart Card in 
suo possesso come CLC. 
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SCM non leggibile 
 

Il dipendente potrà utilizzare il 
cosiddetto Voucher PoS in 
diretta, i dati della transazione 
(CID,  Nominativo, Data e Ora 
transazione)  verranno inseriti e 
verificati dall’esercente che 
immetterà i dati a Sistema 
tramite PoS  
 

Il dipendente non potrà 
spendere il ticket 
restaurant elettronico. 

Il dipendente potrà 
utilizzare la Smart Card in 
suo possesso come CLC. 
 

Furto o smarrimento 
della Smart Card 

E’ necessario disabilitare le funzionalità della SCM al fine di prevenirne usi non corretti.  Il 
titolare della SCM quindi è tenuto a: 

1. comunicare immediatamente l’evento all’Help Desk Titolari della Sodexo al 
numero 800 917095, attivo da lunedì a venerdì dalle 9.00 alle 18.00, oppure 
registrare l’informazione sul portale dedicato fsi.sodexhopass.it alla sezione 
“Blocco carta”; 

2. presentare entro 24 ore la denuncia alle autorità competenti; 
3. presentare la copia della denuncia alla Segreteria Amministrativa che rilascia un 

Attestato Sostitutivo, con validità temporanea. 
La Segreteria Amministrativa provvederà ad inviare una mail contenente le informazioni 
del furto/smarrimento all’indirizzo Ristorazione_Ticket@ferservizi.it per rendere possibile 
il tracking della pratica. 
In seguito alla comunicazione della denuncia, saranno immediatamente predisposte le 
attività per la ri-emissione della SCM. 
Il dipendente paga il pasto fruito, 
riceve lo scontrino e lo consegna 
alla Segreteria Amministrativa 
che annota sul sistema RUN il 
pasto fruito e pagato per 
l’eventuale rimborso in busta 
paga (importo dello scontrino 
fino ad un massimo della quota 
aziendale: € 7,27 per i pasti in 
mensa, € 7,36 per i pasti negli 
esercizi sostitutivi). 

Il dipendente non potrà 
spendere il ticket 
restaurant elettronico. 

Presenta al personale a 
bordo treno l’Attestato 
Sostitutivo, unitamente 
all’originale della denuncia 
e ad un documento di 
riconoscimento in corso di 
validità. 

 
 

B. Particolari situazioni gestionali 
 

Situazione Buono pasto 
elettronico 

Ticket restaurant 
elettronico 

CLC 

Assunzione Il PO di riferimento consegna al neo dipendente, unitamente al modello per la 
comunicazione della matricola (P.35D), un Attestato Sostitutivo con validità 
temporanea. 
Presenta al gestore 
l’Attestato Sostitutivo 
per il rilascio di un 
Voucher sul quale 
andrà specificata la 
causale “In attesa Smart 

Il dipendente non potrà 
spendere il ticket 
restaurant elettronico. 
Si ricorda sul punto che 
i ticket restaurant per i 
neo assunti vengono 

Presenta la personale a 
bordo treno, l’Attestato 
Sostitutivo unitamente ad 
un documento di 
riconoscimento in corso di 
validità. 

mailto:Ristorazione_Ticket@ferservizi.it
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Card”. caricati nel mese 
successivo rispetto a 
quello di assunzione, in 
subordine alle 
tempistiche per la 
registrazione su RUN 
dell’anagrafica del neo 
assunto. 

Passaggio intersocietario / 
cessione di contratto 
 

Passaggio di livello/qualifica 
che comporti il mutamento 
della classe di viaggio per cui 
è prevista la ri-emissione della 
Smart Card 

Il dipendente potrà 
utilizzare la SCM in suo 
possesso sino al 
ricevimento della nuova. 
I pasti fruiti in tale periodo 
verranno opportunamente 
contabilizzati. 

Al dipendente verranno 
garantiti i ticket 
elettronici senza 
soluzione di continuità 

Il dipendente potrà 
utilizzare la SCM in suo 
possesso sino al 
ricevimento della nuova. 

N.B. il sistema provvede automaticamente all’emissione di una nuova SCM che verrà 
consegnata al dipendente dalla Segreteria Amministrativa di riferimento.  Al ricevimento della 
nuova SCM il dipendente dovrà contestualmente consegnare la precedente. 

Risoluzione del rapporto di 
lavoro 

La SCM viene inserita 
nella lista delle carte 
bloccate (black list) fino 
alla sua restituzione. 

La SCM viene 
disabilitata il giorno 
successivo alla 
cessazione del rapporto 
di lavoro (ultimo giorno 
di lavoro), pertanto, il 
dipendente non potrà 
più spendere eventuali 
ticket residui. 

Cessazione per 
pensionamento: 
Se il dipendente ha diritto 
alla conservazione del titolo 
di viaggio (art. 21 del 
Contratto Aziendale 
Gruppo FS del 16.12.2016) 
utilizza l’attestato 
sostitutivo fornito dalla 
Segreteria Amministrativa 
deputata alla riconsegna 
della SCM - fino al 
ricevimento della CLC 
pensionati (badge CVI-P). 
Altre tipologie di 
risoluzione: 
La SCM viene ritirata  
all’atto della risoluzione del 
rapporto di lavoro. 

N.B.: Nei casi di mancata restituzione, smarrimento e furto, l’identificativo della carta viene inserito nella lista 

delle carte bloccate (black list) a disposizione del personale di controlleria a bordo treno. 

I sistemi informativi a supporto della Gestione SCM garantiscono il monitoraggio delle modalità di fruizione dei 

servizi. 
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C. Messaggi di errore del POS per Buoni pasto elettronico e ticket elettronico 
 

Messaggio Descrizione 
Carta non abilitata Data inizio di validità scritta sulla SCM > alla data odierna 
Carta scaduta Data fine di validità scritta sulla SCM < alla data odierna 
Carta bloccata La SCM è stata bloccata da un POS che l’aveva in Black List. 
Carta non valida La SCM non è leggibile 
Servizio non disponibile Card non attiva per il servizio Buono pasto.  
 
N.B.: nel caso di buono pasto elettronico, ad eccezione del messaggio “SERVIZIO NON DISPONIBILE”, per 

cui è previsto l’utilizzo del cosiddetto Voucher PoS in diretta, tutti gli altri messaggi non danno diritto né al 

rilascio di un Voucher né all’erogazione di un pasto presso la mensa o l’esercizio in cui ci si trova. 

 
D. Modalità di rilascio degli Attestati Sostitutivi temporanei 
 
SITUAZIONE 
di rilascio 
dell’Attestato 
Sostitutivo 

RILASCIATO 
DA 

Ristorazione TICKET 
elettronico 

Carta di libera 
circolazione 

Note su CLC 

Assunzione 
PO di riferimento SI – valido per 

la ristorazione 

L’attestato 
sostitutivo non 
consente in 
ogni caso di 
consumare il 
Tk elettronico 

SI1- Da presentare al 
personale a bordo 
treno unitamente 
a un documento 
di riconoscimento 
in corso di 
validità. 

Dimenticanza 
SCM 

Segreteria 
Amministrativa 

NO – non 
valido per la 
ristorazione 

Non è 
possibile 
consumare il 
Tk elettronico 
in assenza si 
SCM 

SI1 Da presentare al 
personale a bordo 
treno unitamente 
a un documento 
di riconoscimento 
in corso di 
validità. 

Furto o 
Smarrimento 
SCM 

Segreteria 
Amministrativa 

NO – non 
valido per la 
ristorazione 

Non è 
possibile 
consumare il 
Tk elettronico 
in assenza di 
SCM 

SI1 Da presentare al 
personale a  
bordo treno 
unitamente ad un 
documento di 
riconoscimento 
ed all’originale 
della denuncia. 

1 In assenza della fotografia del dipendente sul Sistema Informativo del personale di Gruppo l’attestato sarà valido ai soli fini 

ristorazione. 
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E. Utilizzo del portale Titolare Sodexo in relazione al Ticket restaurant elettronico 
 
Come già evidenziato in premessa,  la SCM ha, tra le sue funzioni, quella di ticket restaurant 
elettronico mediante l’utilizzo dei POS della Società Sodexo installati presso gli esercizi 
convenzionati con la citata Società. 
Al fine di monitorare l’utilizzo/consumo dei ticket, nonché individuare gli esercizi commerciali 
convenzionati, è stato reso disponibile dalla Società Sodexo un Portale “Titolare”. 
Per accedere ai servizi del citato Portale Sodexo sopra specificati è necessario inserire le 
apposite credenziali di accesso, costruite come di seguito: 

• username – CID, comprensivi dello/degli “0” iniziale/i (considerando la lunghezza 
del campo di 8 caratteri). Ad esempio nel caso di un dipendente con matricola 
1234567, l’utenza da inserire sarà 01234567; 

• password – Codice Fiscale del lavoratore da digitare con carattere maiuscolo. La 
password dovrà essere cambiata dopo il primo accesso.   
 

Per maggiori dettagli si rinvia al Manuale Titolare Sodexo pubblicato sul portale di Gruppo Linea 
Diretta. 
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