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1 GENERALITA

Il presente documento € archiviato in formato elettronico; ogni copia stampata € da

considerarsi copia non controllata.

1.1 TABELLA DELLE VERSIONI

La seguente tabella registra le modifiche effettuate su questo documento.

Versione Data Note

1.0

15-10-2013

Nascita del documento

11

17-06-2019 | Aggiornamento per Documento Unico

NA. Aggiornamento per Documento Unico —
22-06-2020 Gestione Poli

1.2 DEFINIZIONI ED ACRONIMI

Termine Definizione

WP Work Package

DG Direzione Generale

upP Ufficio Provinciale

MCTC Motorizzazione Civile Trasporti
uUMC Uffici Motorizzazione Civile
SIMOT Sistema Informativo Motorizzazione
GsIC Gestione Sicurezza

DGT Direzione Generale Territoriale
CPA Centri Prova Autoveicoli

uT Unita Territoriali

1.3 RIFERIMENTI

Identificativo

Descrizione url

SIDT-MOD-DocGenerico-n.v Template documento generico
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2 INTRODUZIONE

Lo scopo del progetto € la reingegnerizzazione e la convergenza delle macro-entita SIMOT e
Portale dell’ Automobilista dei sistemi DTT in un’unica, omogenea, architettura detta SIDT (Si-
stema Informativo del Dipartimento dei Trasporti).

2.1 SCOPO DEL DOCUMENTO
Lo scopo del documento €:

o fornire un supporto alla Direzione Generale MCTC, nell’ utilizzo dell’applicazione Web
“Gestione Utenze - SIDT”. Il manuale sara aggiornato in accordo alle evoluzioni del
servizio;

2.2 APPLICABILITA

| contenuti del documento si applicano alle attivita eseguite nel’lambito dell’evoluzione di
SIMOT e Portale dell’Automobilista verso il sistema di front-end Internet e Intranet di SIDT.
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3 AUTENTICAZIONE UTENTE

Il progetto “Gestione Sicurezza” si occupa della gestione delle informazioni relative alla agli
accessi degli utenti alle funzionalita SIMOT.

3.1 GESTIONE LOGIN

Il sistema permette di autenticare un utente autorizzato, digitando nel form di Login il nhome
utente e la password.

il portale
dell'’Automobilista

PATENT) VEICOLI SERVE) ONLINE CODICE DELLA ETRADA PROFESSIONIET) AUTOTRASPORTO APPF MOBILE

. . .
A OHILDY MENU

Codice della Strada
Pratiche auto \&\ /\

Nuovo Codice della Strada

r ik | m# G r4lelyl
Saldo punt patera NMMNcoRzIG Partecpa alla nforma, nvia qui | Lol

Casza ambiantala Revisoni sUGGINmen

miti gud o neapatantat) Colaudo impant:

onoscensy codice Tt mody

Campi obbligatori

e Utente

e Password

Pulsanti

e Login: premendo tale pulsante si procede con l'autenticazione.

Nel caso di autenticazione positiva sara visualizzata la “Home Page” dell’
applicazione.

o Cambia Password: premendo tale pulsante si procede al cambio password.
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Nome Utents o Matricoda

Passwonl

Nuova pessword

Conlerma miovs possword
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4 HOME PAGE SISTEMA GESTIONE UTENZE
SIDT

Home Page dell’applicazione “GESTIONE UTENZE - SIDT".

{

Il portale :
oel'Aytomabilista Bt ot

-

Gestione Utenze SIDT - um

-— bt (v

“ Gestione Utenze SIDT

Dipartimento per | Tranport « la Navigazions

(Figura 1)
4.1 GESTIONE RICHIESTA PIN PER OPERATORE PROFESSIONALE

Per poter usufruire di alcuni servizi presenti sul Nuovo Portale dell’Automobilista, I'operatore
Professionale (Agenzie, Officine) devono inserire un PIN dispositivo composto da otto
caratteri.

Tale PIN viene rilasciato dal Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti su richiesta dei
singoli operatori professionali.

Per gli Enti Accertatori, Imprese e Medici I'attivazione del Pin & immediata, rientrano nella
categoria che chiameremo Operatori Speciali.

Dopo aver effettuato I'accesso verranno presentati allutente sotto la voce Gestione Pin
(Figura 1), due servizi che consentiranno l'inserimento di una richiesta di PIN dispositivo:

¢ Richiedi PIN viene selezionato per effettuare la prima richiesta di PIN dispositivo.

¢ Richiedi nuovo PIN (smarrimento/furto) viene utilizzato per effettuare una richiesta
di PIN nel caso in cui l'utente abbia smarrito o sia stato derubato del PIN
precedentemente rilasciato.

4.1.1 Richiesta Pin Operatore Professionale

Seleziona la voce Richiedi PIN dal menu di sinistra e il sistema ti permette di visualizzare i
tuoi dati anagrafici e di localizzazione (Figura 2). Da questo momento si distingueranno due
tipi di operatore professionale, quello generico e quello speciale ossia appartenente ad una
regione a statuto speciale,qualora non si faccia esplicito riferimento al tipo di operatore,
guanto detto dovra ritenersi valido per entrambi i tipi di operatori.

Geoestione Utenze SIi0DT et =
vemes
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(Figura 2) operatore generico

Il Bottone permette ad un operatore professionale generico, che non
sia un’officina, di modificare i soli dati di localizzazione nel caso questi non risultino corretti,
sara cura dell’'Ufficio della Motorizzazione Civile, in sede di abilitazione PIN, approvare anche
i dati di localizzazione modificati.

Nel caso in cui un operatore professionale generico di tipo Officina abbia la necessita di far
correggere i propri dati anagrafici, deve necessariamente rivolgersi agli uffici della Provincia
o all’Ufficio della Motorizzazione Civile che le ha rilasciato la concessione.

R e i e

Gestione Utenze SIDT - e

W range Pernonm O Twtsi

Pt M

Richi i Nuwo P
EMA TSI Matricts when
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frwdd e
[ArrapaL iAo

(Figura 3)

Premendo il bottone MEERMA - yerra creata una richiesta di variazione dei dati di
localizzazione (Figura 3), sulla maschera apparira il messaggio di anagrafica modificata ed in
attesa di validazione da parte del’lUMC di competenza (Figura 4).

Gestione Utenze SIDT - .

Mesragy Pervonall Ogu Tutti

Richied PIN

Richiea Nuovo Pin L'anaqranca ¢
smammentofurto

Matricolo utens
Denominazione

E-mail

unzo m

(Figura 4) operatore generico
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e Nutvo Pin
YL L P

(Figura 5) operatore generico

Il bottone

L’operatore speciale avra inve

Rcheed| PIN

Rachied! Nuovo Pin
smammentosurto

GestioneUtenze_ManualeUtente_OperatoreProfessionale.doc

ti permette di inviare la richiesta e il sistema risponde con
un messaggio di conferma di avvenuto inserimento di richiesta PIN (Figura 4,Figurab).
Inoltre visualizza la prima parte del PIN generato ed il codice identificativo della richiesta.
E possibile stampare gli estremi della richiesta inserita.
Per quanto riguarda I'operatore generico i dati stampati dovranno essere presentati, per
I'attivazione definitiva, presso I'Ufficio della Motorizzazione Civile di competenza .

ce il PIN gia attivo

rfesma Richees

attivazions recati pemsonalmenie prasso

Identificativo della richiesta

(Figura 5) operatore generico

Cliccando sul tasto i

0000000029

Per o pgramemoria
Stempa la prima parte del codice PN di seguito

riportato

Stampa Ia seconda parte del PIN cho ti @ stata rocapitata nalla

momento delta registrazions

Par stampam ia prima parte del codice PIN ¢ Il codice della richiesta

Clicea sul pulsante

| SCARICA PDR yengono forniti i dati in formato pdf .

FUfficio Provinciale portando ¢

Scarica PDF per scaricare | dati in formato PDF

ta PN La richiesta del nuovo codice PIN & stata inviata. Per completare il processo di

on 9 una stampa cartacea del codice

casalla di posta olettronica che hai fomito al
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MINISTERO DELLE INFRASTRUTTURE E DEI TRASPORTI
DIPARTIMENTO PER I TRASPORTL LA NAVIGAZIONE ED 1 SISTEMI INFORMATIVI E STATISTICT

Direzione Generale per Ia Motorizzazione

Gentile utente,

come promemona di seguito viene riportato il suo codice Identificativo della richiesta di attivazione PIN effettuata il
16/10/2013

Per completare Il processo di attivazione si rechi personalmente presso 'Ufficio della Motorizzazione Civile portando
questa stampa del codice identificativo della richiesta

0000000029

PN

Il bottone ti permette di inviare la richiesta e il sistema risponde con un
messaggio di conferma di avvenuto inserimento di richiesta PIN (Figura 6). Inoltre visualizza
la prima parte del PIN generato ed il codice identificativo della richiesta. E possibile stampare
gli estremi della richiesta inserita. L’operatore speciale avra il PIN gia attivo.

TR AR he BT
-
Gestione Utenze SIDT = .
Wevaagg! Pevsnatt Ogg Tutts
M
Rictied PN
Rictoed Nuove Pin Conferma Riclsesta PIN La richinsta dol nuove PIN & stats scoettats od il PIN & gid attive.Di seguito il
Smanmmentofurto codice identificativo della richiestn
Pet tvo proenemoria
Stampa la prima pone ded codice PIN di segulito
npartato;
1557
Stampa s seconda porte del FIN che 1l & stata recopitata nedla casella di posta eletironicn che hal formao sl

momento della registrazione
Pet stampare la prima parte del codice PIN & il cotdice della richiesta

Clicca sid pubsante Scadica POF per scaricare | datl in formato PIN

(Figura 6) operatore speciale

Il PIN di accesso ai servizi protetti € un codice composto da otto caratteri. | primi quattro

sono visibili nella finestra di conferma di Richiesta inviata ( operatore speciale) e nel pdf che
l'operatore professionale pud scaricare dalla stessa pagina. Il sistema invia all'indirizzo di
posta elettronica dell’operatore professionale una mail contenente gli altri quattro caratteri che
compongono la seconda parte del PIN.
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4.1.2 Richiesta nuovo Pin smarrimento/furto Operatore Professionale

Dopo aver selezionato la voce di menu Richiedi nuovo PIN (smarrimento/furto), il sistema
visualizza all’Operatore Professionale un messaggio che descrive il processo di emissione

del nuovo PIN ed un bottone NI TACE (Figura 7) per inviare la richiesta dello
stesso.
- oo
Gestione Utenze SIDT =
Uere23p) Favsonal Doyl Tutti

Ricued PIN

Rcnied Nusvo Pin

smammeniofey
Richiesta Pin n questa sezione puol nch I 1 nsevo PIN
Attenzione: i nuova PIN pud essere n e fu 5! 1 siat
fralio il precedents codice In caso & nchresta ruovo PIN il PIN in 250 viene immedialamente
(Figura 7)
Cliccando sul bottone bbbt (Figura 7) il sistema risponde con un messaggio di

conferma di avvenuto inserimento della richiesta PIN temporaneo. Inoltre visualizza la prima
parte del nuovo PIN generato ed il codice identificativo della richiesta. Il PIN & subito attivo
ma temporaneo per I'operatore generico (Figura 9) e permanente per quello speciale (Figura
8). La seconda parte del nuovo PIN viene inviata via posta elettronica all’indirizzo
dell'operatore professionale.

La validita del PIN temporaneo € di un giorno.

—_—
Gestione Utenze SIDT - .
Bersagey Perseeat Oyt Tt
LOrfeima Rickeesta PIN La tehiesta del moovo PIN & stata accuntata ed (I PIN & gid anivo.Di saguio il
smammentofury udicw Meniificatieo detla ichiests

Sar o prosmsemoria

Stampa |la prima pane def codser PIN () soguits

iportans

Stampa |2 seconda pane del PR che B & stata recupiaata nefla caselin & posta elettronica che hal oo al

momenta dolla egast
Par sianspare Lo peltha pame dal codics FIN « 1| codicn defla rdchiesta

K

Clicce sul pehants Scarica POF per scaricane | datl in formatn PDS

(Figura 8) operatore speciale
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oo -, -
Gestione Utenze SIDT - .
P Oee Tatti
Rictwets MN
Rictoedi Nuovo P ferma Richiesta PN Lo richieats di atthvazione del codice PIN tempornmoo & state Inviets. || Pl
smammeniodata tet pcrtanine Wi dutata @ valitied fimo o 19102013 125
Por two peromemonta
Sampa la peima pane del codice PIN & seguite
tiponao
Stamipe in seconda pante do! PIN che 1 o mats recapitata nella caselln di posta olettromice cha bal fomeo »
omentn dulls 1egis
Per stampare ln are del codice PN o || codices defls richiesta
Cliccoa sl pulsanse Scarica POF per scasicorn § dan in foamato PIF

(Figura 9) operatore generico

4.1.3 Richiesta Pin Ente Accertatore, Imprese, Medici

Nella pagina di Benvenuto dopo aver effettuato I'autenticazione come Ente accertatore

o Imprese o Medici puoi selezionare la voce di menu Richiedi PIN, il sistema verifica se sei in
possesso di e-mail e nel caso in cui I'indirizzo email non risulti disponibile, non ti consente di
proseguire nell'uso della funzionalita visualizzando un messaggio di errore.

Gestione Utenze SIDT - .

Vereagp Pervonss Doy Tetti

Richied PN

Datagko Utenza

Richiedi Nuowe Pin -
smamimentatuno Matricola utente

1]

Denominazions

\

E-mall

(Figura 10)

Per questi operatori equiparati ai speciali, i dati di visualizzazione saranno :
e la matricola
e la denominazione
e indirizzo E-mail (Figura 10)

Per inviare la richiesta clicca sul bottone i /o e il sistema risponde con un
messaggio di conferma di avvenuto inserimento della richiesta PIN (Figura 10).

Inoltre visualizza la prima parte del PIN generato ed il codice identificativo della richiesta.
E possibile stampare gli estremi della richiesta inserita.

Da questo momento il PIN ¢ subito attivo.
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Gestione Utenze SIDT [r—
Ve sagey Persseat Oyt Tatt
orferma Ricreesta PIN La dehiesta del moovo PIN & stata accuttasa ed [F PIN & gid aniva.Di soguio (|
udicw Manlificativo della ichiesin
o o prosmemoria
Stompa la prima pane def codier PIN () seguits
{portans
Stampa |2 seconda pane del PR che # ¢ stata recupaata nefla caselin &N posta elettonica che hal fomeo al
momento dolla regastaions
Par starspare Lo peltha pame dal codics FIN « 11 codics defla dchiesta

Clices sul pabants Scarica POF per scarican | dati in fommatn PD6

(Figura 11)

Il PIN di accesso ai servizi protetti &€ un codice composto da otto caratteri. | primi quattro

sono visibili nella finestra di conferma di Richiesta inviata (Figura 11) e nel pdf che puoi

scaricare dalla stessa pagina cliccando sul bottone | SGARIGA PO

Il sistema invia all'indirizzo di posta elettronica una e-mail contenente gli altri quattro
caratteri che compongono la seconda parte del PIN.

4.1.4 Richiesta nuovo Pin smarrimento/furto Ente Accertatore, Imprese, Medici

Dopo aver selezionato la voce di menu Richiedi nuovo PIN (smarrimento/furto), il sistema
visualizza un messaggio che descrive il processo di emissione del nuovo PIN ed un bottone
per inviare la richiesta dello stesso.
_ B B0
Gestione Utenze SIDT G R

Ueteagp) Frvonat Ogyl  Tetti

Ricued PIN

Richied Nusvo Pin
smammeniofuy

Uchiesia Pin i questa seziane puol rch
Attenzione: il nuova PIN pud e< i3 siat
softratio Il precedents codice Incaso ¢ mmedialamery
(Figura 12)
Per inviare la richiesta clicca sul bottone a5 “" el sistema risponde con un

messaggio di conferma di avvenuto inserimento della richiesta PIN (Figura 12).
Inoltre visualizza la prima parte del nuovo PIN generato ed il codice identificativo della
richiesta (Figura 13). Il PIN & subito attivo e permanente.

La seconda parte del nuovo PIN viene inviata via posta elettronica al tuo indirizzo.
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Gestione Utenze SIDT - .

Uersagey Persseat Ogyl  Tety

» Lasmone PIN

Richidi FIN
FRichied! Neaws P ferma Richeests PIN La dehiesta ded moovo PIN & stata sccuttasa ed IF PIN & gid aniva.Di soguo il
smammentofunsy cw Mwrlificutbvo det

-.'n'nl- Ba richieatn
0000000007

e o promemoria

Stampa |a prima pane def codser PIN () seguite

riponano

mm

Stampa |2 seconda parte del PR che B & stata recupaata nefla caselln &N posta eletronice che hal fomeo al
momentd dolla registuations.

Por sinempars Lo peltha pane dol codics FIN o 1 codics defla tichiesta

Clicos sul pebants Scarica POF per scaricane § datl in Sommatn PDE

(Figura 13)
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4.2 GESTIONE UTENZE PER RESPONSABILE AGENZIA

Le funzionalita di questo paragrafo sono abilitate solo al responsabile di Agenzia.

4.2.1 Ricerca Utenze

Seleziona la voce Utente dal menu di sinistra e il sistema ti permette di visualizzare la pagina

di ricerca delle utenze di vostra competenza.

I portale
cellAutomobilista

Gestlone Utenza SIDT

A

(Figura 14)

La ricerca consente I'impostazione dei seguenti filtri di ricerca:

Matricola
Nome titolare matricola
Cognome titolare matricola

Ricerca Usents

Natracss e st

Tholare utents esterms

o

WoERa

AGRMEM0

$t%0 Uteme.

ATTHO g a

ACARMT SO0 AGENDA D TEST
N AZE seTwen s

Dxpodstone X] Exnl 3] FOF

% N0

(Figura 15)

o

A

.

A
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4.2.2 Dettaglio Utenze
Seleziona nella lista una matricola e clicca su DETTAGLIO.

I Visualiczacionn «Petluiata

Dettagho Uteme
un,c'n_\_ e T
B Rt 2y A TR
Lot d Sren Dgme Aewee
o )

e
e LU g

e PuC

o bede Coec
ane

Dense pewe Coe-
e

R
B TR MBI ATT FCCITR I AT

Prafilo Autoritsasione
8o

e rara e Cete Pl eb
P2 TR en

Dati asagrafiol Siolare

(Figura 16)

Cade Tz
s

mou duce Geat orag e oow

‘sa. camaiy s

Tem e e
TRV SERL T ETTERAL

Lista prof specakzzal = aggtntivi

Descronens Prafile
FUNZION UTENTE PER RESFONSABILE AGENDA

Nella pagina vengono visualizzate tutte informazioni dell’'utente.

4.2.3 Nuova Utenza

Tipe Profia

AGGIUNTIVOD

E’ possibile visualizzare la pagina di creazione di una nuova utenza, cliccando su NUOVO.

Utente

Ricerea Utente

Awrcots therie

Titiare wienza esterny

(Figura 17)

Nella pagina seguente possono essere inserite solo le seguenti informazioni:

- Indirizzi e-mail
- Dati anagrafici

Cogrore

del titolare matricola

RCEnca

L

AMLLA
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Insensci Nuovo Utente

Natida it e Ve ewe watime
AbeMIizay ARUTIA £ TO0Y

T
ool

Frunviia deen Cpee Tipe Sece Opec Peagr Snde Oper
| line AL elanla ans

Dwwer Sate Gpm
APUNIDY

Clanve meniy
AL

B Sagravasmib Chera
W UTRNTE PN AL AL CONC R LI | VTRHTE DO SYTE saYanm

Dan anagranei nsolare
Nune Leyrane
Cotre bavew Tate et Tevee
Prwe vess st Commww narvebe

Selemeare - “

L ] Lecons Cams wavcn
Sebenonare

COMETRAMA M AEANENTO DOETRO

(Figura 18)

Dopo la digitazione delle informazioni, cliccando su CONFERMA INSERIMENTO, si effettua la
creazione della nuova matricola.

leedn

I st {0 & St WITRITN CO¥ BULEREIO.

Oumaye Ulerie
W s S Uvewr onsiane Coten o3
ApAvizicor EORNTIR BT TRRT Realls

o rera e ]
ATTIVE o

L

Endue e

Cow! RO

I

Provewss Gude Oy Tigws By Oy Prwr Sute Oper
oML M AGERINE 130

Onter Sode Cpm
ArCHIvesE

Chmvee vty

EETUTY

Frae haeiiainme R
& UTENT] SAENDTA ASRAZIE COMCESTIDN AR WTEVTI DOGLI KNI BSTERN]

L ——— i

1oy

D anagratcl tmolars

e g

MAan il L CAROA

R B el RO

GINVBAZOAD(#IE 1! DLLEN00 MASCHIO

Prnws s Lomara sty

[ETTY e

Ve Pusren o as [ I

- Reeoe

AR AR CREDENTIR | e

(Figura 19)

4.2.4 Invio credenziali di accesso ai sistemi DT

E’ possibile inviare le credenziali di accesso ai sistemi DT, tramite e-mail al titolare della
matricola, cliccando su INVIA MAIL CREDENZIALI.

Vengono inviate due mail, la prima con la matricola e la seconda con la password:
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info@ilportaledellautomobilista.it (-]

Comunicazione credenziali di accesso

Ei: credenziali di accesso matricola.pdf
2 KB
Si inviano le credenziali di autenticazione per I' accesso al portale www.ilportaledellautomobilista.it.

Cordiali Saluti

info@ilportaledellautomobilista.it (-]

Comunicazione credenziali di accesso

Iﬁi‘- credenziali di accesso password.pdf
4 KB
Si inviano le credenziali di autenticazione per |' accesso al portale www.ilportaledellautomobilista.it.

Cordiali Saluti

4.2.5 Modifica Utenza

Con questa funzione € possibile modificare I'indirizzo e-mail non PEC e il titolare della
matricola solo se non & stata ancora assegnata all’'utente una FDR.
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(Figura 20)

Cliccando su MODIFICA, si accede alla seguente pagina:
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(Figura 21)

Nella pagina & possibile modicare I'indirizzo e-mail non PEC e il titolare della matricola solo

se non é stata ancora assegnata all’utente una FDR.

Dopo la modifica delle informazioni, cliccando su CONFERMA MODIFICA, si effettua 'aggiornamento

dei dati in archivio.
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4.3 GESTIONE ASSOCIAZIONE POLI

4.3.1 Gestione Richiesta Associazione per I'utente Agenzia

E’ possibile per una agenzia richiedere I'associazione ad un Polo, per usufruire dei servizi di
assistenza che offre.

Gli utenti abilitati delle agenzie possono visualizzare la lista dei poli e inserire le richieste, da
inoltrare al polo per la relativa associazione. Le agenzie possono anche consultare le
richieste effettuare nel corso del tempo.

4.3.1.1 Registra Richiesta

Accedendo alla voce di menu “Richiesta Associazione Polo” 'agenzia ottiene la lista dei Poli
Concentratori tra cui scegliere quello a cui associarsi.
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Selezionando il Polo di interesse l'utente Agenzia pud salvare la richiesta per poterla
verificare successivamente o inoltrarla immediatamente per 'approvazione da parte del Polo,
mediante i pulsanti messi a disposizione.

Il sistema permette di indicare la data della richiesta, che & preimpostata con la data di
sistema, ma puo essere modificata
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Alla conferma della richiesta il sistema restituisce un messaggio con lidentificativo della
richiesta.
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4.3.1.2

Visualizza richieste di Associazione

Accedendo alla voce di menu “Consulta Richieste Associazione Polo” I'utente d’agenzia puo
visualizzare le richieste di associazione effettuate nel corso del tempo.

La ricerca puo essere effettuata specificando l'identificativo della richiesta o senza indicare
alcun parametro.
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“Ricerca” si ottiene la lista delle richieste sono ordinate per data
decrescente in modo che il primo elemento della lista sia il piu recente. Questo elemento &
anche 'unico che pud essere ancora attivo e sul quale si pud ancora intervenire.

Tramite il pulsante
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Sulla base dello stato della richiesta & possibile:

a) inoltrare o annullare la richiesta, se si trova nello stato “Salvata”;

b) confermare o revocare la richiesta, se si trova nello stato “Da Confermare”.
Le richieste revocate, rifiutate o annullate non sono piu modificabili.

4.3.1.3 Inoltra Richiesta Associazione

Se la richiesta & nello stato “Salvata” l'utente pud inoltrarla al polo per I'approvazione
mediante il tasto “Inoltra”.

Bl o Combs v w o+ o
< %] was tpodaledelastnnotdntan 4 O =) ‘
.
Hpostale 1_3
deliAussmatidua o o ame
Gestione Utenze SIDT - o
— - -
e s [ Scroses Numars: 7 o' e ieadraia @ pes ]
Livin dvenie afeiianie ol Pt
> l
ayvesos A
o wcoen Usta nctimes ssmciancee B
Misasare P
.
e “ oz L Parras we B i T e s o
‘ F AN b 4 ' WOLT A
‘ " ' .
‘ FOMAATCA v «
R
) ete cowremmA oA sewTe

L Rer TamAY S Rea Ty | SWARR3D e TIe (RRERTER S0 SIRTIINY SRR AT

Una volta inoltrata la richiesta non potra essere piu modificata, e bisognera attendere
I'approvazione o il rifiuto da parte del Polo.

4.3.1.4 Annulla Richiesta Associazione
Se la richiesta non € ancora stata inoltrata I'utente pud annullarla mediante il tasto “Annulla”.

Pag. 23 di 26




GestioneUtenze_ManualeUtente_OperatoreProfessionale.doc

4.3.1.5 Revoca Richiesta Associazione

Le richieste che si trovano nello stato “Approvata” o “Da Confermare” possono essere
modificate dall’agenzia nel caso in cui
a) l'agenzia voglia terminare il periodo di associazione (nel primo caso)
b) l'agezia & chiamata a confermare I'associazione precaricata nel sistema (secondo
stato).
Selezionando il tasto “Revoca” il sistema inserisce la richiesta di revoca incrementando
l'identificativo che avra lo stato “Revocata”.

i portale :‘_!
dell’Automobiinta hepd om
Gestione Utenze SIDT a——
- e

Lt richiests effettuate ol Foll

abes ArSem

e

nCERia

e

Ty s Wabeein Lata nchinsin aasccudonrw pol
oz

§ covrenm Youm

Da questo momento I'agenzia puo effettuare una nuova richiesta verso un altro Polo a sua
scelta.

4.3.1.6 Conferma Richiesta Associazione

Le richieste che si trovano nello stato “Da Confermare” sono state precaricate ed é
necessario che I'agenzia esprima la volonta di confermare I'associazione al polo indicato.
Selezionando il tasto “Conferma” il sistema aggiorna la richiesta che assumera lo stato
“‘Approvata” e potra essere modificata successivamente, se I'agenzia decide di richiedere
'associazione ad un Polo diverso.

4.3.1.7 Modifica Polo di Associazione

Se l'agenzia decide di richiedere I'associazione ad un Polo diverso da quello attuale, deve
procedere revocando l'associazione in corso di validita (con la funzione descritta in
precedenza) e procedere con la richiesta di una nuova associazione al diverso Polo scelto,
che seguira l'iter approvativo gia descritto.
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4.3.2 Gestione Richiesta Associazione per 'utente Polo

Ciascun Polo puo visualizzare e gestire le richieste di associazione inoltrate dalle agenzie
accedendo alla funzionalita “Consulta Richieste Agenzie”.
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4.3.2.1 Lista Richieste Associazione

Scegliendo la voce di menu indicata I'utente Polo puo ricercare le richieste di associazione
specificando

- lo stato delle richieste

- il codice di una specifica agenzia
e selezionando il pulsante “Ricerca”.
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L’utente pud quindi:
- visualizzare solo le richieste approvate, ottenendo cosi la lista delle agenzie
associate
- visualizzare solo le richieste Inoltrate, per procedere all’approvazione o al rifuto
- visualizzare la richiesta di una specifica agenzia

Se la ricerca € effettuata senza indicare alcun parametro si ottiene l'intero elenco di richieste
pervenute con il relatico stato.

L’elenco € visualizzato in ordine decrescente di arrivo delle richieste.
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4.3.2.2 Approva richieste di Associazione

La funzione ¢ disponibile solo per le richieste che si trovano nello stato “Inoltrate”.
L’approvazione avviene tramite il tasto “Approva”.
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4.3.2.3 Rifiuta Richieste di Associazione

La funzione & disponibile solo per le richieste che si trovano nello stato “Inoltrate”.
Il rifiuto avviene tramite il tasto “Rifiuta”.

4.3.2.4 Stampa Lista Richiesta Associazione

L’utente pud ottenere un file in formato PDF o Excel con I'elenco delle richieste visualizzate
selezionando le icone riportate in fondo alla lista.

Faporta come: X Fxeal 4] PDF
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