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1 DESCRIZIONE DELLE FUNZIONI - UTENTE CITTADINO

11 Accesso al sistema

Cittadino

Per poter accedere ai servizi del sistema di Gestione Pratiche Online, I'utente Cittadino pud accedere

al Portale dell’Automobilista secondo due modalita:

1) Mediante accesso con le credenziali tradizionali, solo nei casi in cui il Cittadino

abbia un’eta compresatrai 14 e i 18 anni
2) Mediante accesso con SPID

3) Mediante accesso con CIE

Login

Il Portale dell’Automobilista - Accesso ai servizi on-line

Se sei un Cittadino maggiorenne

Accedi con le credenziali SPID o CIE

oppure

Se sei un utente interno de Il Portale dell'Automobilista, un'impresa o un Cittadino con eta
compresa trai 14 ed i 18 anni, entra con le credenziali gia in tuo possesso.

Nome Utente o Matricola® Password*

Password dimenticata?

Nota: * Campo obbligatorio

Figure 1 - Accesso con credenziali

Accesso all'area riservata

Seleziona metodo di Login

-

Accedi con le credenziali SPID

9 Entra con SPID ‘ OMaggiori informazioni su SPID

Figure 2 - Accesso con SPID
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Accesso all'area riservata

Seleziona metodo di Login

SPID |me|S

Accedi con le credenziali CIE

c&a Entra con CIE ‘ o Maggiori informazioni su CIE

Figure 3 Accesso con CIE

1.2 Inserimento nuova richiesta

L'utente Cittadino che intende procedere con la sottomissione di una richiesta dovra selezionare, dalla
homepage di riferimento, il pulsante “Nuova richiesta”.

GESTIONE PRATICHE ON-LINE {€) Vaial Portale

Home Nuoua Richiesta Le Mie Richieste | Iliano  w Serve aiuto? [=

Benvenuto, INNIEIGINGNGNGNGNGNGNGN

Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Seleziona Muova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare le operazioni di propria competenza

_.I_

Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Inserisci tutte le informaziani di dettaglio per avviare una
nuewva richiesta

Vigualizza tutte le richieste inserite

Figure 4 - Inserimento nuova richiesta

La sezione “Anagrafica” presenta i dati relativi all'utente collegato. | dati inseriti all'interno dei campi
che popolano questa maschera sono ereditati dall'accesso con lo SPID. Nello specifico, le
informazioni riportate sono le seguenti:

- Nome

- Cognome

- Codice Fiscale

- Indirizzo e-mail

- Indirizzo di residenza
- CAP

- Numero di telefono
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Cittadino
Una volta verificata la correttezza dei dati, € necessario selezionare il pulsante “Avanti” per procedere
con l'inserimento.

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste ltaliano ¥ Serve aiuto? [

o ANAGRAFICA 2 TIPOLOGIA 3

Anagrafica

La sezione "Anagrafica” presenta i dati anagrafici dell'utente che ha effettuato I'accesso al sistema.

Nome* Cognome*
Cod Fiscale * E-mail *

Indirizzo Residenza * cap*

Numero di Telefono *

Figure 5 Inserimento nuova richiesta - Sezione Anagrafica

La sezione “Tipologia” consente all'utente cittadino di selezionare I'ufficio UMC presso cui procedere
alla gestione della richiesta.

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste ltaliano ¥ Serve aiuto? [

~  ANAGRAFICA e TIPOLOGIA 3

Tipologia
La sezione “Tipologia” consente all'utente di selezionare il tipo di pratica di interesse. In alternativa, per la scelta della pratica, & possibile
selezionare il tab “Ricerca avanzata”.
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Figure 6 Inserimento nuova richiesta - Sezione Tipologia
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Successivamente & necessario procedere alla scelta della tipologia di pratica. La scelta pud essere

fatta secondo due modalita:
1) Inserimento all'interno del campo “Seleziona tipologia pratica”

2) Attraverso una ricerca avanzata nella sezione “Ricerca avanzata”

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste

+ ANAGRAFICA ° TIPOLOGIA 3

Tipologia
La sezione “Tipologia” consente all'utente di selezionare il tipo di pratica di interesse. In alternativa, per la scelta della pratica, & possibile

selezionare il tab “Ricerca avanzata”.

- ~gypry . T,
Ufficio o fiene,
+ L :
@ ro & [ fridene .
ROMA - = S o
M N, &
) e Motorizzazlone Civile N %
1l v o |
Seleziona sede UMC Ny
&§k

ROMA - SALARIO [ ROMA - LAURENTINO ]
thibra

Seleziona Tipologia Pratica

tANCELLAZIONE CONTRASSEGNO MONOPATTINI

Ricerca Avanzata

oL Le‘aﬂnet | © OpenStreetMap contributors

Indietro Avanti

Chiudi

Figure 7 Inserimento nuova richiesta - Seleziona pratica

Italiano ¥ Serve aiuto? [

In corrispondenza della pratica selezionata € presente un pulsante “Informazioni”, che consente
allutente di consultare i rispettivi prodotti situati all’interno del Catalogo Prodotti, presente sul Portale
dell’Automobilista, al fine di visualizzare tutte le informazioni associate alla pratica selezionata.
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Catalogo prodotti X

Figure 8 Inserimento nuova richiesta - Corrispondenza Catalogo Prodotti

Selezionando il pulsante “Avanti” si potra procedere alla sezione successiva.
Selezionando il pulsante “Indietro” si tornera alla pagina precedente.

Selezionando il pulsante “Chiudi” si procedera ad inserire la pratica in stato “Bozza”. Sara possibile
riaprila in qualsiasi momento.

La sezione Documenti consente all’'utente di caricare la documentazione necessaria alla richiesta di
cancellazione contrassegno monopattini. Per caricare la documentazione & necessario selezionare il
pulsante “Carica file”, mentre per cancellare un file appena caricato € sufficiente selezionare l'icona

i
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Serve aiuto? [

Home MNuova Richiesta Le Mie Richieste

~ ANAGRAFICA ~ TIPOLOGIA o DOCUMENTI 4 NOTE

Documenti

La sezione Documenti consente all'utente di caricare tutta la documentazione associata alla pratica precedentemente selezionata

ATTESTAZIONE PAGAMENTO

|
:

Visura CCIAR

|

Documento di identita del minorenne

|

Meodule richiesta contrassegno monopattini

|
:

Documento di identita

CaricaFile [

&) Carica un altro Documenta

Chiudi (@ Non sai come procedere? Indietro Avanti

Figure 9 Inserimento nuova richiesta — Caricamento documentazione
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Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste |

Documenti

La sezione Documenti consente all'utente di caricare tutta la documentazione associata alla pratica precedentemente selezionata

ATTESTAZIONE PAGAMENTO

File Caricatn " m

~~ ANAGRAFICA ~~ TIPOLOGIA oDOCUMENTI 4 NOTE

Serve aiuto? [

Visura CCIAA

Carical

F

Documento di identita del minorenne

Flle

|

Modulo richiesta contrassegno monopattini

]

|

Documento di identita

]

[ Carica un altro Documento

Ii

Chiudi (@ Non sai come procedere? Indietro

Figure 10 Inserimento nuova richiesta — Eliminazione file caricato

Avanti

Cittadino

La sezione “Note” consente allutente Cittadino di inserire un’eventuale nota che sara poi letta

dall'operatore del Centro Servizi che ricevera la richiesta.

Selezionando “Inoltra”, si potra procedere all’'inoltro della richiesta. Quando la richiesta & confermata,

comparira un messaggio di corretto inoltro della prenotazione.

Selezionando “Avanti” si potra procedere alla successiva sezione.

Selezionando “Indietro” si tornera alla pagina precedente.

Selezionando il pulsante “Chiudi” si procedera ad inserire la pratica in stato “Bozza”. Sara possibile

riaprila in qualsiasi momento.
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Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste | Serve aiuto? [

- ANAGRAFICA -~ TIPOLOGIA o NOTE

Note

Inserire le eventuali note aggiuntive per chiarire I'esigenza della richiesta.

esto qu

Figure 11 Inserimento nuova richiesta - Inserimento Note

Selezionando il pulsante “Inoltra”, la richiesta sara inoltrata all’'operatore dellUMC che procedera con
la verifica dei dati e della documentazione inserita, oltre che con la procedura di cancellazione del
contrassegno su un tool dedicato.

LA TUA RICHIESTA E STATA INOLTRATA CORRETTAMENTE

Visualizza Stato Richiesta

Figure 12 Inserimento nuova richiesta - Richiesta confermata

Non appena la procedura di cancellazione sara completata, all’'utente sara inviato una comunicazione
che definira la conclusione del processo richiesto.
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1.3 Ricerca richiesta

L’utente Cittadino ha la possibilita di consultare tutte le richieste inserite. Selezionando nella homepage
il pulsante “Le mie richieste”, il cittadino visualizza la lista delle richieste a suo carico.

GESTIONE PRATICHE ON-LINE

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste Serve aiuta? [

Benvenuto,

Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Seleziona Nuova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare |e operazioni di propria competenza

_|_

Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Inserisci tutte le informazioni di dettaglio per awviare una

Visualizza tutte le richieste inserite
nuova richiesta

Figure 13 Ricerca richieste - Le mie richieste

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste Italiano ¥ Serve aiuto? [2

Lista mie Richieste

Stato [T [+ Ny Data Inserimento [T Data Appuntamento Sede UMC [T Pratica Aziene
ACCESSO ALMERCATO DELUAUTOTRASRORTO DI
Bozza 1385 12/9/2073 1418 - ALESSANDRIA .
COSE PERC
ACCESSO AL MERCATO DELUAUTOTRASPORTO DI
Bozza 1385 12/9/2023 1412 - ALESSANDRIA .
COSE PERC
Preso SR . h IMMATRICOLAZIONE AUTOVEICOLI ESTER
1384 12/9/2023 1304 13/9/2023 03:10 ROMA - SALARIO .
Appuntamento {NAZIONALIZZAZIONE) DA PAESI UE

Figure 14 Ricerca richieste - Le mie richieste

All'interno della sezione “Azioni”, posta in corrispondenza di ogni singola richiesta, sono presenti alcune
funzionalita. Nello specifico:

- Dettaglio, che consente di avere una visualizzazione completa delle informazioni
aggiunte in fase di inserimento

- Stato richiesta, che consente di avere il dettaglio dello stato in cui si trova la pratica

r
con la possibilita, selezionando l'icona . , di avere un dettaglio della tipologia di
richiesta, I'identificativo e le note inserite in fase iniziale

- Modifica, che consente allutente la modifica di alcune informazioni di dettaglio
(previsto solo allo stato “Bozza”)

- Elimina, che consente I'eliminazione della richiesta di riferimento (previsto solo allo
stato “Bozza”)
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1.4 Visualizzazione dettaglio richiesta

Selezionando nella homepage il pulsante “Le mie richieste” e cliccando su “Dettaglio (presente
allinterno del box “Azioni”), 'utente cittadino ha la possibilita di visualizzare i dati di dettaglio di una
richiesta.

GESTIONE PRATICHE ON-LINE (&) Vaial Portale

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste laliano v Serve aiuto? [=)

Benvenuto,

Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Seleziona Nuova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare le operazioni di propria competenza

_I_

Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Inserisei tutte le informazioni di dettaglio per avviare una

Visualizza tutte le richieste inserite
nuova richiesta

Figure 15 Visualizzazione dettaglio richiesta

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste ltaliano ¥ Serve aiuto? =

Lista mie Richieste

Stato [T DT Data Inserimento |7 Data Appuntamento Sede UMC [T Pratica Azione

Completata B652 25/11/2025 13:40 - ROMA - SALARIO CANCELLAZIONE CONTRASSEGNO MONOPATTINI n

Figure 16 Visualizzazione dettaglio richiesta
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Homa  Nwowa Richiesta  Le Mis Richissts

Dettaglio Richiesta ID: R

O Seguto Wengond mastrate tutte ke informanon di dettagho asotate alla pratcd selenonata

Tipologia Richiesta

o Stato
- Insltrata
Descrizione

CANCELLATIONE CONTRASSELND MONORATTING

Dati I

Neme: E-mail
1
Documenti

Non has angora camcato aloun documento

£
L(—;] Stampa Dettaglio

Figure 17 Visualizzazione dettaglio richiesta

La maschera di dettaglio mostra i seguenti dati:

Sezione Tipologia Richiesta

e |D

e Descrizione

e Stato della richiesta
Sezione Storico Note
Sezione Dati Utente

e Nome/Cognome

e Codice fiscale

e E-mail

e Telefono

Sezione Documenti

1.5 Visualizzazione stato richiesta

laliang W

Serve aiuto?

Cittadino

Selezionando nella homepage il pulsante “Le mie richieste” e cliccando su “Stato richiesta (presente
allinterno del box “Azioni”), I'utente cittadino ha la possibilita di visualizzare lo stato in cui si trova la

richiesta.
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GESTIONE PRATICHE ON-LINE (&) Vaial Portale
Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste ltaliano  w Serve aiuto? [
Benvenuto,
Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti
Seleziona Nuova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare le operazioni di propria competenza
Nuova Richiesta Le Mie Richieste
Inserisei tutte le informazioni di dettaglio per avviare una Vicualizza futte lo richiost to
Emmer fsualizza tutte e fichieste inserite
Figure 18 Visualizzazione stato richiesta
Data - Data .. Sede Cod - Nome
State [T 1D LT Pratica AT Richiedenta | Azione Completa
Apertura Appuntamento Umc Workflow Utente
MONORATTING > ALTRE )
— TIPOLOGIE O VEIEOL >» ! @ Dettaglio
9174  25/03/20260936 - I CANCELLAZIONE oL 1
SALARND By
CONTRASSEGNO MONOPATTINI - o Stato Richiesta
0oz

Figure 19 Visualizzazione stato richiesta

La funzionalita “Stato Richiesta” consente di avere il dettaglio dello stato in cui si trova la pratica.

r
Selezionando l'icona . € possibile avere un dettaglio della tipologia di richiesta, I'identificativo e
le note inserite in fase iniziale.

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste ltaliano W Serve aiuto? [

Stato Richiesta ID 9174

STATO RICHIESTA MODIFICA RICHIESTA APPUNTAMENTO COMUNICAZIONI

Figure 20 Visualizzazione stato richiesta

Pag. 15 di 15



