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1 GENERALITÀ 
 

Il presente documento è archiviato in formato elettronico; ogni copia stampata è 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 

1.1 17-06-2019 Aggiornamento per Documento Unico 

1.2 22-06-2020 
Aggiornamento per Documento Unico – 
Gestione Poli 

 

1.2 DEFINIZIONI ED ACRONIMI 

Termine Definizione 

WP Work Package 

DG Direzione Generale 

UP Ufficio Provinciale 

MCTC Motorizzazione Civile Trasporti  

UMC Uffici Motorizzazione Civile 

SIMOT  Sistema Informativo Motorizzazione  

GSIC Gestione Sicurezza 

DGT Direzione Generale Territoriale 

CPA Centri Prova Autoveicoli 

UT Unità 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 è la reingegnerizzazione e la convergenza delle macro-entità 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 è: 

• fornire un supporto alla Direzione Generale MCTC, nell’ utilizzo dell’applicazione Web 

“Gestione Utenze - SIDT”. Il manuale sarà aggiornato in accordo alle evoluzioni del 

servizio; 

 

2.2 APPLICABILITÀ  

I contenuti del documento si applicano alle attività eseguite nell’ambito 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 funzionalità SIMOT.  

 

3.1 GESTIONE LOGIN 

 

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

 

 

 

Campi obbligatori 

 

• Utente 

• Password 

 

Pulsanti 

  

• Login: premendo tale pulsante si procede con l’autenticazione.  

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

• Cambia Password: premendo tale pulsante si procede al cambio password. 
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4 HOME PAGE SISTEMA GESTIONE UTENZE 
SIDT  

 

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

 

(Figura 1) 

4.1 GESTIONE RICHIESTA PIN PER OPERATORE PROFESSIONALE  

Per poter usufruire di alcuni servizi presenti sul Nuovo Portale dell’Automobilista, l’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 l’attivazione del Pin è immediata, rientrano nella 
categoria che chiameremo Operatori Speciali. 

 

Dopo aver effettuato l’accesso verranno presentati all’utente 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, 
quanto detto dovrà ritenersi valido per entrambi i tipi di operatori. 
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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, 
sarà 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 necessità 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. 
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(Figura 3) 
 

Premendo il bottone  verrà creata una richiesta di variazione dei dati di 
localizzazione (Figura 3), sulla maschera apparirà il messaggio di anagrafica modificata ed in 
attesa di validazione da parte dell’UMC di competenza (Figura 4). 
 

 
(Figura 4) operatore generico 
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(Figura 5) operatore generico 
 

Il bottone  ti permette di inviare la richiesta e il sistema risponde con 
un messaggio di conferma di avvenuto inserimento di richiesta PIN (Figura 4,Figura5). 
Inoltre visualizza la prima parte del PIN generato ed il codice identificativo della richiesta. 
È possibile stampare gli estremi della richiesta inserita. 
Per quanto riguarda l’operatore generico i dati stampati dovranno essere presentati, per 
l’attivazione definitiva, presso l’Ufficio della Motorizzazione Civile di competenza . 
L’operatore speciale avrà invece il PIN già attivo 
 

 
(Figura 5) operatore generico 
 

Cliccando sul tasto  vengono forniti i dati in formato pdf . 
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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. È possibile stampare 
gli estremi della richiesta inserita. L’operatore speciale avrà il PIN già attivo. 
 
 
 
 

 
(Figura 6) operatore speciale 
 
Il PIN di accesso ai servizi protetti è un codice composto da otto caratteri. I primi quattro 
sono visibili nella finestra di conferma di Richiesta inviata ( operatore speciale) e nel pdf che 
l’operatore professionale può 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  (Figura 7) per inviare la richiesta dello 
stesso. 
 

 
(Figura 7)  
 

Cliccando sul bottone  (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 è subito attivo 
ma temporaneo per l’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 validità del PIN temporaneo è di un giorno.  
 

 

(Figura 8) operatore speciale 
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(Figura 9) operatore generico 

 

 

4.1.3 Richiesta Pin Ente Accertatore, Imprese, Medici 

Nella pagina di Benvenuto dopo aver effettuato l’autenticazione come Ente accertatore 
o Imprese o Medici puoi selezionare la voce di menù Richiedi PIN, il sistema verifica se sei in 
possesso di e-mail e nel caso in cui l’indirizzo email non risulti disponibile, non ti consente di 
proseguire nell’uso della funzionalità visualizzando un messaggio di errore. 
 

 
(Figura 10) 

Per questi operatori equiparati ai speciali, i dati di visualizzazione saranno : 

• la matricola 

• la denominazione  

• indirizzo E-mail (Figura 10)  
 

Per inviare la richiesta clicca sul bottone  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. 
È possibile stampare gli estremi della richiesta inserita. 
Da questo momento il PIN è subito attivo. 
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(Figura 11) 

 

Il PIN di accesso ai servizi protetti è un codice composto da otto caratteri. I 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 . 
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. 
 

 
(Figura 12) 

Per inviare la richiesta clicca sul bottone e il 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 è subito attivo e permanente. 

La seconda parte del nuovo PIN viene inviata via posta elettronica al tuo indirizzo. 
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(Figura 13) 
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4.2 GESTIONE UTENZE PER RESPONSABILE AGENZIA  

Le funzionalità 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. 
 

 

(Figura 14) 

 
 
La ricerca consente l’impostazione dei seguenti filtri di ricerca: 
 

- Matricola 
- Nome titolare matricola 
- Cognome titolare matricola 

 
 

 

(Figura 15) 
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4.2.2 Dettaglio Utenze 

Seleziona nella lista una matricola e clicca su DETTAGLIO. 
 

 
(Figura 16) 

 
Nella pagina vengono visualizzate tutte informazioni dell’utente. 
 

4.2.3 Nuova Utenza 

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

 
(Figura 17) 

 
Nella pagina seguente possono essere inserite solo le seguenti informazioni: 
 

- Indirizzi e-mail 
- Dati anagrafici del titolare matricola 
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(Figura 18) 

 

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

 

 

(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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4.2.5 Modifica Utenza 

 
Con questa funzione è possibile modificare l’indirizzo e-mail non PEC e il titolare della 
matricola solo se non è stata ancora assegnata all’utente una FDR. 
 

 

(Figura 20) 

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

 
Nella pagina è possibile modicare l’indirizzo e-mail non PEC e il titolare della matricola solo 
se non è stata ancora assegnata all’utente una FDR. 
 

Dopo la modifica delle informazioni, cliccando su CONFERMA MODIFICA, si effettua l’aggiornamento 
dei dati in archivio. 

 
 
 



GestioneUtenze_ManualeUtente_OperatoreProfessionale.doc 

 

 

  Pag. 21 di 26 

   

4.3 GESTIONE ASSOCIAZIONE POLI  

4.3.1 Gestione Richiesta Associazione per l’utente Agenzia 

E’ possibile per una agenzia richiedere l’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” l’agenzia ottiene la lista dei Poli 
Concentratori tra cui scegliere quello a cui associarsi.  

 

Selezionando il Polo di interesse l’utente Agenzia può salvare la richiesta per poterla 
verificare successivamente o inoltrarla immediatamente per l’approvazione da parte del Polo, 
mediante i pulsanti messi a disposizione. 

Il sistema permette di indicare la data della richiesta, che è preimpostata con la data di 
sistema, ma può essere modificata  
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Alla conferma della richiesta il sistema restituisce un messaggio con l’identificativo della 
richiesta. 

 
 

4.3.1.2 Visualizza richieste di Associazione 

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

La ricerca può essere effettuata specificando l’identificativo della richiesta o senza indicare 
alcun parametro.  

 
Tramite il pulsante “Ricerca” si ottiene la lista delle richieste sono ordinate per data 
decrescente in modo che il primo elemento della lista sia il più recente. Questo elemento è 
anche l’unico che può essere ancora attivo e sul quale si può ancora intervenire. 
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Sulla base dello stato della richiesta è 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 più modificabili.  

 

4.3.1.3 Inoltra Richiesta Associazione 

Se la richiesta è nello stato “Salvata” l’utente può inoltrarla al polo per l’approvazione 
mediante il  tasto “Inoltra”. 

 
Una volta inoltrata la richiesta non potrà essere più modificata, e bisognerà attendere 
l’approvazione o il rifiuto da parte del Polo.  

 

4.3.1.4 Annulla Richiesta Associazione 

Se la richiesta non è ancora stata inoltrata l’utente può annullarla mediante il  tasto “Annulla”. 
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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 è chiamata a confermare l’associazione precaricata nel sistema (secondo 
stato).  

Selezionando il tasto “Revoca” il sistema inserisce la richiesta di revoca incrementando 
l’identificativo che avrà lo stato “Revocata”.  

 

Da questo momento l’agenzia può 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 è 
necessario che l’agenzia esprima la volonta di confermare l’associazione al polo indicato.  

Selezionando il tasto “Conferma” il sistema aggiorna la richiesta che assumerà lo stato 
“Approvata” e potrà essere modificata successivamente, se l’agenzia decide di richiedere 
l’associazione ad un Polo diverso. 

 

4.3.1.7 Modifica Polo di Associazione  

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

Ciascun Polo può visualizzare e gestire le richieste di associazione inoltrate dalle agenzie 
accedendo alla funzionalità “Consulta Richieste Agenzie”. 

.  

 

4.3.2.1 Lista Richieste Associazione 

Scegliendo la voce di menu indicata l’utente Polo può ricercare le richieste di associazione 
specificando 

- lo stato delle richieste 

- il codice di una specifica agenzia 

e selezionando il pulsante “Ricerca”.  

 
 

L’utente può quindi: 

- visualizzare solo le richieste approvate, ottenendo così 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 è effettuata senza indicare alcun parametro si ottiene l’intero elenco di richieste 
pervenute con il relatico stato.  

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

La funzione è disponibile solo per le richieste che si trovano nello stato “Inoltrate”.  

L’approvazione avviene tramite il tasto “Approva”.  

 

4.3.2.3 Rifiuta Richieste di Associazione 

La funzione è 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 può ottenere un file in formato PDF o Excel con l’elenco delle richieste visualizzate 
selezionando le icone riportate in fondo alla lista. 

  

  

 


