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1 Introduzione 

1.1 Obiettivo 

Lo scopo del documento è quello di 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. 

 

1.2 Ambito e Applicabilità 

Il presente documento si applica al Contratto Esecutivo RU 15950 EVOLUZIONE SIDT E SISTEMI  

STRATEGICI - CIG B71A8BA282 - CUP D81C22003360006 nell’ambito del contratto quadro SERVIZI  

APPLICATIVI IN OTTICA CLOUD E L’AFFIDAMENTO DI SERVIZI DI DEMAND E PMO PER LE  

PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI CENTRALI 2 – LOTTO 1 ID: 2483 (SAC2). 

1.3 Struttura del documento 

Il documento è articolato in paragrafi che descrivono le varie funzionalità a disposizione dell’utente. 

  

1.4 Termini e Acronimi 

Termine / Acronimo Descrizione 

SPID Sistema Pubblico di Identità Digitale 

PDA Portale dell’Automobilista 

PDT Portale del Trasporto 

 

1.5 Tabella dei Riferimenti 

Identificativo Descrizione 
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2 Applicazione Gestione Utenze 

L’applicazione Gestione Utenze consente, agli utenti autorizzati, di gestire le utenze associate alla propria sede 

operativa di riferimento. 

 

2.1 Modalità di accesso 

1) Aprire il browser e inserire il seguente indirizzo: 

https://www.ilportaledellautomobilista.it 

L’utente deve poi effettuare il Login, inserendo Username e Password. 

 

2) Aprire il browser e inserire il seguente indirizzo: 

https://www.ilportaledeltrasporto.it 

L’utente deve poi effettuare il Login tramite SPID. 

 

2.2 Tipologia di utenza 

Nel caso specifico del presente intervento, l’applicazione è destinata alla classe di utenza ASL e Personale Medico. 

 

2.3 Caratteristiche dell’applicazione 

L’applicazione Gestione Utenze consente, agli utenti autorizzati, di gestire le utenze associate alla propria sede 

operativa di riferimento. 

 

2.4 Interazioni con altre applicazioni 

NA 

https://www.ilportaledellautomobilista.it/
https://www.ilportaledeltrasporto.it/
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3 Gestione Login Portale dell’Automobilista  

3.1 Introduzione  

Modalità di accesso al PDA per poter accedere alla funzionalità Gestione Utenze. 

 

3.2 Modalità di utilizzo 

Il sistema permette di autenticare un utente autorizzato, selezionando il pulsante ‘ACCEDI AL PORTALE’ e 

digitando nel form di Login il nome utente e la password.   

 

Figura 1 

I dati obbligatori per poter accedere al Portale dell’automobilista sono: 

- Nome Utente o Matricola; 

- Password. 

In caso di primo accesso al Portale dell’automobilista, dopo aver inserito Nome Utente o Matricola e Password 

viene visualizzata la seguente schermata: 
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Figura 2 

Per poter effettuare il primo accesso al sistema è obbligatorio valorizzare i seguenti dati: 

- Nome Utente o Matricola; 

- Password; 

- Nuova password; 

- Conferma nuova password. 

E selezionare ‘CAMBIA PASSWORD’. 
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4 Home Page Sistema Gestione Utenze SIDT – PDA 

4.1 Introduzione  

Home page della funzionalità Gestione Utenze dal PDA. 

 

4.2 Modalità di utilizzo 

Dopo aver effettuato con successo il login al Portale dell’Automobilista, viene visualizzata l’Home Page del Portale. 

 

Figura 3 

Per poter accedere alla Home Page di Gestione Utenze è necessario selezionare la voce di menu ‘Accesso ai 

Servizi’ e successivamente la voce ‘Gestione PIN e Utenze’ 

Di seguito l’home page di Gestione Utenze: 
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Figura 4 

La voce di menu ‘Gestione Utenze’ e la relativa funzionalità ‘Utente’, sono disponibili solo per le utenze principali 

(Matricola 01) e per tutte le utenze che hanno associato come profilo aggiuntivo il profilo 6169 con Funzioni 

Gestione Utenze Personale Medico. 
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5 Gestione Login Portale del Trasporto 

5.1 Introduzione  

Modalità di accesso al PDT per poter accedere alla funzionalità Gestione Utenze. 

 

5.2 Modalità di utilizzo 

Il sistema permette di autenticare un utente autorizzato, selezionando il pulsante ‘ACCEDI’ e selezionando 

‘SPID/CIE’.   

 

Figura 5 

Dopo aver selezionato ‘SPID/CIE’ è necessario selezionare ‘Procedi con l’autenticazione tramite SPID/CIE’ 
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Figura 6 

 

 

Dopo aver selezionato ‘Procedi con l’autenticazione tramite SPID/CIE’ è necessario selezionare ‘Entra con 

SPID’ e selezionare il proprio provider. 
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Figura 7 
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Figura 8 

Dopo aver effettuato l’accesso al PDT tramite SPID, è possibile selezionare la propria matricola di interesse per 

poter operare sul Portale del Trasporto. 
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6 Home Page Sistema Gestione Utenze SIDT – PDT 

6.1 Introduzione  

Home page della funzionalità Gestione Utenze dal PDT. 

 

6.2 Modalità di utilizzo 

Dopo aver effettuato l’accesso al PDT tramite SPID, ed aver selezionato la propria matricola di interesse per poter 

operare sul Portale del Trasporto, viene visualizzata la seguente schermata 

 

Figura 9 

Per poter accedere alla Home Page di Gestione Utenze è necessario selezionare la card ‘Gestione Utenze’. 

Di seguito l’home page di Gestione Utenze: 
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Figura 10 
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7 Gestione richiesta PIN per utenze ASL Personale 

Medico 

7.1 Introduzione  

Per poter usufruire di alcuni servizi presenti sul Nuovo Portale dell’Automobilista, gli utenti 

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. 

 

Dopo aver effettuato l’accesso all’home page di Gestione Utenze (Figura 10) vengono presentati all’utente sotto la 

voce ‘Gestione Pin’, due funzionalità che consentono l’inserimento di una richiesta di PIN dispositivo: 

 

• ‘Richiedi PIN’ può essere selezionato per effettuare la prima richiesta di PIN dispositivo; 

• ‘Richiedi nuovo PIN - smarrimento/furto’ può essere selezionato per effettuare una richiesta di PIN 
nel caso in cui l’utente abbia smarrito o sia stato derubato del PIN precedentemente rilasciato. 

 

7.2 Modalità di utilizzo 

 

7.2.1 Richiesta PIN per utenze ASL Personale Medico 

Selezionando la funzionalità ‘Richiedi PIN’ (Figura 10) viene visualizzata la seguente schermata: 

 

Figura 11 

Per inviare la richiesta PIN è necessario selezionare il pulsante  e viene visualizzato un 

messaggio di conferma di avvenuto inserimento della richiesta PIN. 

Inoltre, viene visualizza la prima parte del PIN generato e il codice identificativo della richiesta. 

È possibile stampare gli estremi della richiesta inserita. 

Dal momento dell’invio della richiesta, il PIN è subito attivo. 
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Figura 12 

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 12) e nel pdf scaricabile selezionando il pulsante . 

Il sistema invia all’indirizzo di posta elettronica una e-mail contenente gli altri quattro caratteri che compongono la 

seconda parte del PIN. 

 

 

7.2.2 Richiesta nuovo PIN smarrimento/furto per utenze ASL Personale Medico 

Selezionando la funzionalità ‘Richiedi Nuovo PIN – smarrimento/furto’ (Figura 10) viene visualizzata la seguente 

schermata: 

 

Figura 13 

Per inviare la richiesta PIN è necessario selezionare il pulsante  e viene visualizzato un 

messaggio di conferma di avvenuto inserimento della richiesta PIN. 

Inoltre, viene visualizzata la prima parte del PIN generato e il codice identificativo della richiesta. 

È possibile stampare gli estremi della richiesta inserita. 

Dal momento dell’invio della richiesta, il PIN è subito attivo e permanente. 

La seconda parte del nuovo PIN viene inviata via posta elettronica all’indirizzo di posta elettronica associato 

all’utenza. 
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8 Gestione Utenze ASL Personale Medico 

8.1 Introduzione  

Di seguito vengono elencate le nuove funzionalità di Gestione Utenze, riservate agli utenti con profilo ASL e 

Personale Medico. 

 

8.2 Modalità di utilizzo 

Le funzionalità adibite alla gestione delle utenze ASL e Personale Medico, sono accessibili selezionando l’apposita 

funzionalità ‘Utente’ posizionata al di sotto della voce di menu ‘Gestione Utenze’. Tali funzionalità sono disponibili 

esclusivamente per le utenze principali (Matricola 01) e per tutte le utenze che hanno associato come profilo 

aggiuntivo il profilo 6169 con Funzioni Gestione Utenze Personale Medico. 

 

Figura 14 

8.2.1 Ricerca Utenze 

Selezionando la voce di menu ‘Utente’ viene visualizza la pagina di ricerca delle utenze afferenti alla propria sede 

operativa. 

 

Figura 15 

La ricerca può essere effettuata senza inserire alcun filtro di ricerca oppure inserendo uno o più dei seguenti filtri 

di ricerca: 

- Matricola Utente; 
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- Nome; 

- Cognome. 

Per avviare la ricerca è necessario selezionare il pulsante ‘RICERCA’. 

 

8.2.2 Dettaglio Utenze 

Dopo aver ricercato le utenze e aver selezionato un’tenza di interesse, selezionando il pulsante ‘DETTAGLIO’ 

 

Figura 16 

Viene visualizzata la seguente schermata con i dati di dettaglio dell’utenza: 

 

Figura 17 

Dopo aver effettuato una ricerca con esito positivo, è possibile esportare i risultati della ricerca in due diversi 

formati: 

- Excel, selezionando l’apposito pulsante  situato in basso a sinistra nella tabella dei risultati della 

ricerca; 

- PDF, selezionando l’apposito pulsante  situato in basso a sinistra nella tabella dei risultati della 

ricerca. 

 

8.2.3 Inserimento Nuova Utenza 

L’inserimento di una nuova utenza può essere effettuato selezionando il pulsante ‘NUOVO’ 
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Figura 18 

Dopo aver selezionato il pulsante ‘NUOVO’, viene visualizzata la seguente schermata: 

 

Figura 19 

Per inserire con successo una nuova utenza è necessario 

- Valorizzare E-mail o E-mail PEC; 

- Valorizzare Dati anagrafici titolare; 

- Selezionare il pulsante ‘CONFERMA INSERIMENTO’. 

 

8.2.4 Inviare credenziali di accesso ai sistemi DT 

Successivamente alla creazione di un’utenza o visualizzandone il dettaglio, è possibile inviare le credenziali 

all’indirizzo e-mail associato all’utenza. 

 

In base alla tipologia di utenza è possibile: 

- Inviare la matricola selezionando il pulsante ‘INVIA MAIL CREDENZIALI’ (funzionalità disponibile per 

tutte le utenze) 
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Figura 20 

- Inviare la password selezionando il pulsante ‘INVIA MAIL PASSWORD’ (funzionalità disponibile per le 

utenze abilitate alla gestione delle utenze). 

 

Figura 21 

Le suddette funzionalità di invio credenziali e invio password sono disponibili finché lo specifico utente non ha 

effettuato l’accesso al PDT tramite SPID. 

 

8.2.5 Modificare Utenza 

Dopo aver ricercato le utenze e aver selezionato un’utenza di interesse, selezionando il pulsante ‘MODIFICA’ 

viene visualizzata la seguente schermata con i dati di dettaglio dell’utenza: 



MIT-MOD-MUT-Spid_Medici_Certificatori_Gestione_utenze-ASL_Personale_Medico-

1.1 

 

 

Non riservato 

 

 

  Pag. 23 di 27 

 

Figura 22 

In questa schermata è possibile modificare i seguenti dati: 

- E-mail/E-mail PEC; 

- Telefono; 

- Dati anagrafici del titolare. 

 

Dopo aver modificato i dati di interesse è necessario selezionare il pulsante ‘CONFERMA MODIFICA’ per salvare 

le modifiche apportate. 

 

8.2.6 Associare Profili a un’utenza 

Dopo aver ricercato le utenze e aver selezionato un’utenza di interesse, selezionando il pulsante ‘ASSOCIA 

PROFILO’ viene visualizzata la seguente schermata: 

 

Figura 23 

Per associare un profilo a un’utenza è necessario selezionare l’icona  e selezionare, da una lista, il profilo di 

interesse tra quelli disponibili. Dopo aver selezionato il profilo è necessario selezionare il pulsante ‘ASSOCIA 

PROFILO’ per salvare l’associazione. 

 

Di seguito un dettaglio dei profili aggiuntivi e specializzati associabili a ciascuna matricola per sede operativa: 

Descrizione sede operativa Tipo sede operativa Profili aggiuntivi Profili specializzati 

Commissioni Mediche Locali CO 6169 – Funzioni 

Gestione Utenze 

Personale Medico 

1002 – Profilo 

Amministrativo Albo 

Medici 

1020 – Funzioni Per 

Gestione Permesso 

Provvisorio di Guida 

Medici ME 6169 – Funzioni 

Gestione Utenze 

Personale Medico 

1002 – Profilo 

Amministrativo Albo 

Medici 
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Descrizione sede operativa Tipo sede operativa Profili aggiuntivi Profili specializzati 

1020 – Funzioni Per 

Gestione Permesso 

Provvisorio di Guida 

Strutture ASL SA 6169 – Funzioni 

Gestione Utenze 

Personale Medico 

1002 – Profilo 

Amministrativo Albo 

Medici 

 

Strutture Militari SM 6169 – Funzioni 

Gestione Utenze 

Personale Medico 

1002 – Profilo 

Amministrativo Albo 

Medici 

 

 

8.2.7 Dissociare Profili da un’utenza 

Dopo aver ricercato le utenze e aver selezionato un’utenza di interesse, selezionando il pulsante ‘DISSOCIA 

PROFILO’ viene visualizzata la seguente schermata: 

 

 

Figura 24 

Per dissociare un profilo da un’utenza è necessario selezionare il profilo che si vuole dissociare e selezionare il 

pulsante ‘DISSOCIA PROFILO’. 

 

8.2.8 Sospendere Utenza 

Dopo aver ricercato le utenze e aver selezionato un’utenza di interesse, selezionando il pulsante ‘SOSPENDI’ 

viene visualizzata la seguente schermata: 
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Figura 25 

Per sospendere un’utenza è necessario inserire una motivazione nell’apposito campo e selezionare il pulsante 

‘CONFERMA SOSPENSIONE’. 

 

Non è possibile sospendere la matricola principale (01) della sede operativa. 

 

8.2.9 Ripristinare Utenza 

Dopo aver ricercato le utenze e aver selezionato un’utenza sospesa di interesse, selezionando il pulsante 

‘RIPRISTINA’ viene visualizzata la seguente schermata: 

 

 

Figura 26 

Per ripristinare un’utenza è necessario inserire una motivazione nell’apposito campo e selezionare il pulsante 

‘RIATTIV. UTENZA SOSPESA’. 
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9 Appendice 

NA 

 

 

 

 

 

 

 


