
Portale per la gestione dei permessi 

Manuale d’uso per le strutture ricettive 

 

Introduzione 

Il portale per la gestione dei permessi consente ai referenti delle strutture ricettive di 
consultare i permessi relativi alle strutture di propria competenza e di gestire le targhe 
dei veicoli autorizzati. 

A seguito dell’adesione da parte della struttura ricettiva, il Comune predispone un 
permesso legato alla struttura e abilita i referenti specificati all’accesso sul portale. 

 

Accesso 

 

L’accesso al portale può avvenire attraverso due modalità:  
• SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale) 
• CIE (Carta d'Identità Elettronica) 

Scegliere la modalità che si preferisce tramite uno dei bottoni dedicati. 
Nella pagina di accesso è anche disponibile un bottone per visionare il manuale d’uso. 

  



Elenco dei permessi 

 

Una volta effettuato l’accesso, vengono mostrati i permessi relativi alle strutture 
ricettive di propria competenza. Per ciascun permesso sono presentati alcuni dati 
riassuntivi. 

Scegliere il permesso su cui si desidera operare premendo il bottone “Dettagli”. 
  



Dettagli del permesso 

 

Nella pagina dei dettagli possono essere visionate le autorizzazioni concesse dal 
permesso: il periodo di validità, le zone sosta abilitate, i varchi abilitati, gli orari di 
ingresso e uscita. 

Inoltre, vengono mostrati i dati della struttura ricettiva legata al permesso: nome, 
partita IVA, PEC ed indirizzo. 

 

Nel caso in cui l’anagrafica legata al permesso sia una persona fisica e non un’azienda, 
la sezione “Anagrafica” presenta i dati della persona. 

 

  



Calendario delle targhe 

 

Scorrendo nella parte inferiore della pagina dei dettagli, si può accedere al calendario 
delle targhe. In questa sezione avviene l’inserimento delle targhe dei veicoli che devono 
essere autorizzati negli intervalli di date desiderati. 

Nella pagina seguente si trovano i dettagli delle varie parti della schermata. 

  



Il calendario presenta una riga per ciascuno slot disponibile. Il numero di slot viene 
prestabilito dal Comune per ogni struttura ricettiva e determina quante targhe possono 
essere inserite nello stesso intervallo temporale. 

Il calendario presenta una colonna per ogni data, con una visualizzazione di due 
settimane. La colonna gialla identifica la data odierna, le colonne bianche sono relative 
a lunedì - venerdì, le colonne grigie sono invece relative a sabato - domenica. 

 

 

Il calendario riassuntivo permette di spostare la visualizzazione del calendario su un 
giorno specifico, o su un mese diverso da quello corrente. 

 

Sono anche disponibili dei comandi rapidi per spostare la visualizzazione del 
calendario avanti o indietro di una settimana, oppure sulla data odierna. 

 

Nelle sezioni successive vengono dettagliate le procedure per operare sulle targhe 
autorizzate (inserimento, modifica, eliminazione, stampa) e le altre funzionalità 
disponibili. 



Inserimento di una targa da calendario 

 

 

Selezionare la cella iniziale in base allo slot e alla data di inizio desiderati. Se la cella è 
selezionabile, viene evidenziata di azzurro al passaggio del mouse. Una cella può 
essere selezionata come cella iniziale se non è già occupata da un’altra targa; l’unica 
eccezione è che la cella finale di una targa può coincidere con la cella iniziale di 
un’altra targa. Le celle barrate non sono selezionabili. 

 

 

Selezionare la cella finale in base alla data di fine desiderata. La cella finale deve 
essere sullo stesso slot della cella iniziale e non possono esserci altre targhe inserite 
tra la cella iniziale e la cella finale. Le celle barrate non sono selezionabili. 

 

 

Scrivere la targa del veicolo nel campo che appare in automatico, quindi premere il 
bottone “Salva” o in alternativa “Invio” sulla tastiera. 



 

 

La targa aggiunta viene mostrata come un blocco verde, che lampeggia alcune volte in 
modo da essere identificato tra gli altri. Passando il mouse sopra il blocco verde si può 
capire velocemente a quale targa si riferisce. 

 

Inserimento manuale di una targa 

In alternativa alla procedura descritta sopra, viene anche messa a disposizione una 
modalità di inserimento manuale. Il risultato finale è analogo, pertanto si può utilizzare 
la modalità che si preferisce. 

 

 

 

Questa modalità prevede la compilazione di slot, data di inizio, data di fine e targa con 
dei campi manuali. Eventuali intervalli di date non validi vengono segnalati ed 
impediscono il salvataggio. Alla pressione del tasto “Salva”, la targa aggiunta viene 
mostrata nel calendario come blocco verde. 

  



Modifica di una targa 

 

 

Selezionare il blocco verde di una targa inserita. 

 

 

Nella finestra di dettaglio della targa, premere il bottone “Modifica”. 

 

 

Modificare i dati desiderati tra quelli proposti, ovvero slot, data di inizio, data di fine e 
targa. Eventuali intervalli di date non validi vengono segnalati ed impediscono il 
salvataggio. Una volta ultimate le modifiche, premere il tasto “Salva”. 

 

 



 

I dati aggiornati vengono mostrati. Premere la “X” per chiudere la finestra di dettaglio 
della targa. 

 

 

Il blocco verde appena modificato lampeggia alcune volte in modo da essere 
identificato tra gli altri. 

 

Modifica di una targa con data passata 

La modifica di una targa con data passata è consentita, ma richiede di specificare una 
motivazione. 

 

La motivazione viene richiesta prima di procedere al salvataggio della modifica. Si può 
scegliere una motivazione tra quelle predefinite oppure selezionare “Altro” per poterne 
inserire una liberamente. Premere il bottone “Conferma” per concludere il salvataggio. 

  



Eliminazione di una targa 

 

Selezionare il blocco verde di una targa inserita. 

 

 

Nella finestra di dettaglio della targa, premere il bottone “Elimina”. 

 

 

Viene richiesta una conferma. Premere il bottone “Conferma”. 

  



Stampa del dettaglio di una targa 

 

 

Selezionare il blocco verde di una targa inserita. 

 

 

Nella finestra di dettaglio della targa, premere il bottone “Stampa”. 

 

 

Nella finestra di stampa si può visionare l’anteprima e procedere con la stampa o con il 
salvataggio come PDF del documento. 

  



Modifica del nome di uno slot 

 

 

Premere l’icona della matita vicino al nome dello slot che si vuole modificare. 

 

 

Scrivere il nuovo nome nel campo che appare, quindi premere il bottone “Salva” o in 
alternativa “Invio” sulla tastiera. 

 

Il nuovo nome viene ora mostrato nella riga dello slot corrispondente. 


