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1 Introduzione

Sportello Telematico Taxi/Ncc Web per 
titolari licenze TAXI, autorizzazioni Ncc

 Cooperative Produzione e Lavoro
Sostituti alla Guida 

Cooperative di Servizi, Consorzi, 
Organizzazioni Sindacali e 

Agenzie d'Affari
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2 Sportello Telematico Taxi/Ncc Web

Attraverso lo Sportello Telematico Taxi/Ncc Web, gli utenti abilitati possono usufruire delle varie 
funzionalità messe a disposizione dal sistema in funzione del proprio ruolo:
· Titolare Licenza Taxi/Autorizzazione NCC, per la gestione dei propri titoli
· Rappresentante Legale Cooperative di Produzione e Lavoro, per la gestione delle licenze conferite
· Legale Rappresentante Cooperativa di Servizi, Consorzio o Organizzazione Sindacale
· Intermediari (c.d. Agenzie d'Affari), per operare, mediante delega, per conto terzi

Lo Sportello Telematico è articolato in due sezioni principali:
· Access Portal
· Area Servizi Dispositivi

La login (autenticazione sul sistema) deve avvenire con le credenziali rilasciate da RSM, secondo il
processo di accreditamento definito:

2.1 Access Portal

Rappresenta il punto unico di accesso ai servizi online di RSM per la gestione delle licenze Taxi e 
autorizzazione Ncc

Subito dopo l'accesso, all'utente viene mostrato il proprio "fascicolo" con le seguenti informazioni:
· dati utenza
· dati licenza (nel caso di titolari NCC o Coop. Prod. Lav. con più licenze associate viene mostrato

l'elenco)
· stato delle pratiche telematiche (in bozza, da approvare, in lavorazione, da integrare ed evase), con

l'indicazione del numero per le quali RSM ha chiesto l'invio di documentazione integrativa e quelle 
per le quali è richiesto il benestare dell'utente per il compilatore

· comunicazioni (relative alle pratiche telematiche inviate), con indicazione del numero di messaggi da
leggere

· elenco dei procedimenti "attivabili" online
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Utilizzando l'opzione "compila", presente nell'elenco dei procedimenti telematici disponibili online,
l'utente accede automaticamente all'Area Servizi Dispositivi dove può:
· compilare una pratica (ex-novo, in bozza o da approvare per l'invio)
· inviare la pratica (completate tutte le informazioni richieste)
· integrare la pratica a seguito di richiesta da parte degli uffici RSM

E' sempre possibile per l'utente eliminare le proprie pratiche in stato "bozza", in ogni caso il sistema
provvede automaticamente a rimuovere quelle per le quali sono trascorsi 60 giorni dall'ultima modifica.

2.2 Area Servizi Dispositivi

In questa area del portale, l'utente può:
· compilare pratiche ex-novo
· modificare pratiche in bozza
· integrare pratiche presentate
· autorizzare l'invio di pratiche da parte di altri soggetti
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3 Gestione Profilo Utente

Cliccando sul collegamento presente in corrispondenza del proprio nominativo, accedendo alla voce
Profilo 

l'utente può modificare:

· email personale
· password

Esempio di cambio password:
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3.1 Modifica password

Per modificare la propria password si potrà utilizzare l'apposita funzione disponibile nella gestione del
profilo utente.

Si ricorda che la password deve rispettare i seguenti requisiti minimi di sicurezza previsti:
· lunghezza minima 8 caratteri
· almeno un carattere maiuscolo
· almeno un carattere minuscolo
· almeno un carattere numerico
· almeno un carattere speciale
· la password deve essere differente dalle ultime 3 utilizzate

ATTENZIONE: la password scade ogni 90 giorni
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4 Fascicolo Utente

Il fascicolo dell'utente è l'area di benvenuto del sistema. Qui sono concentrate le informazioni più
importanti e i punti di accesso alle varie funzionalità del sistema:
· Sezione "Visualizzazione Dati Licenza/Autorizzazione"
· Sezione "I Miei Dati"
· Sezione "Visualizzazione Turni"
· Sezione "Procedimenti"
· Sezione "Comunicazioni"
· Sezione "Pratiche in corso"

4.1 Sezione "Visualizzazione Dati Licenza/Autorizzazione"

Come illustrato nell'immagine di seguito riportata, cliccando in corrispondenza del numero della propria
licenza è possibile visualizzarne il dettaglio.

Nel caso in cui risultino più licenze collegate all'utente, il sistema ne mostra l'elenco come di seguito 
illustrato:
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Come illustrato nella figura precedente, oltre al dettaglio della licenza è possibile consultare anche il
dettaglio del veicolo associato.

IMPORTANTE: l'icona della stampante consente di stampare real time il duplicato della licenza.

4.2 Sezione "I Miei Dati"

Nella pagina sono visibili le informazioni anagrafiche di dettaglio dell'utente collegato.

Nel caso in cui l'utente sia titolare NCC con più di una autorizzazione, il sistema consente la 
visualizzazione su modal dialog dell'elenco con il dettaglio dei veicoli associati.

Nel caso in cui l'utente sia Legale Rappresentante della Coop. Prod. Lav., il sistema consente la 
visualizzazione dell'elenco delle licenze conferite, con il dettaglio dei titolari e dei veicoli associati.
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Esempio di dettaglio dati anagrafici utente connesso:
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4.3 Sezione "Visualizzazione Turni"

Nella home page saranno visualizzabili informazioni sul turno odierno (se previsto) e tramite l'apposita 
funzione si visualizzerà l'elenco completo.
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Visualizzazione elenco Turni :

Dal calendario, cliccando in corrispondenza del turno, viene mostrato il dettaglio.

4.4 Sezione "Procedimenti"

La funzione Procedimenti mostra all'utente, in funzione del proprio ruolo, l'elenco dei procedimenti
compilabili online.
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Esempio elenco procedimenti compilabili dall'utente connesso:
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E' possibile utilizzare il campo di ricerca per filtrare il risultato mostrato nell'elenco.

Nella colonna info viene mostrato il link alla pagina web che fornisce informazioni di dettaglio 
circa il procedimento attivabile online.

Utilizzando l'opzione Compila, si procederà alla compilazione telematica ed al successivo invio della 
pratica agli uffici preposti.

4.5 Sezione "Comunicazioni"

La funzionalità consente all'utente di consultare tutte le comunicazioni (di cui è destinatario)
relativamente alla pratiche avviate tramite lo sportello telematico.

Come illustrato, già dal proprio fascicolo, è possibile avere evidenza delle comunicazioni non lette. 

Cliccando in corrispondenza della sezione si accede alla pagina di ricerca e consultazione delle
comunicazioni con la possibilità di:
· consultare il dettaglio della comunicazione
· effettuare il download dei file presenti (es. ricevuta)
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4.6 Sezione "Pratiche"

Funzionalità per ricercare e consultare le pratiche in:

· bozza (con opzione Compila/Elimina)
· da approvare
· lavorazione (con opzione Dettaglio)
· da integrare (con opzione Dettaglio/Integra)
· evase (con opzione Dettaglio)

Come indicato nell'immagine, già dalla home page dello Sportello Telematico è possibile verificare il
numero di pratiche in corso con l'indicazione del numero di quelle per le quali gli uffici hanno chiesto
l'integrazione documentale piuttosto che quelle per le quali l'utente connesso deve autorizzarne la
trasmissione in quanto compilate da altri soggetti.

Esempi di alert al momento della login sul numero di pratiche da autorizzare per l'invio tematico da parte
di un altro soggetto:



Fascicolo Utente 27



Taxi/Ncc Web - Sportello Telematico28



Parte

V



Taxi/Ncc Web - Sportello Telematico30

5 Compilazione Pratiche

Utilizzando l'opzione "Avvia nuova pratica" o la voce di menù "Procedimenti", è possibile ricercare le 
procedure attivabili on line secondo il proprio profilo .

A seconda del tipo di procedimento, il sistema propone il modulo da compilare online. Le sezioni
possibili sono:
· Discriminanti
· Dati Procedimento
· Documentazione

A seguito dell'inoltro di una pratica, il sistema informa sempre l'utente circa:
· Trasmissione e Ricevuta
· Attestazioni e Autorizzazioni (eventuali)

5.1 Discriminanti

Rappresenta un wizard attraverso il quale (se previsto dalla procedura) il sistema somministra all'utente
una serie di domande per costruire un modulo "su misura" ovvero con le sole informazioni strettamente
necessarie.

Al completamento del wizard, confermando le risposte fornite, l'utente visualizzerà le sezioni che
conterranno i dati richiesti.
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5.2 Dati Procedimento

Il modulo da compilare online è costituto da sezioni che, al loro interno, prevedono le dichiarazioni che
devono essere rese dall'utente.
Le dichiarazioni possono contenere:
· testo della dichiarazione
· campi da valorizzare (es. testo, date, file etc.)

Esempio sezioni modulo telematico da compilare:

Esempio sezioni modulo telematico compilate:



Taxi/Ncc Web - Sportello Telematico32

Esempio dettaglio sezione (campi dichiarazioni):

Nella figura, in basso, i tasti funzione per confermare i le informazioni inserite (dichiarazioni).
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5.3 Documentazione

Se previsto, è possibile effettuare il caricamento di file nell'apposita sezione "Documentazione".

In quest'area il sistema indica all'utente quali documenti devono essere presentati, divisi tra obbligatori e
non obbligatori.
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5.4 Pagamento Corrispettivo Pratica

Per alcuni procedimenti è previsto il pagamento di un corrispettivo:
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Cliccando sulla voce "Pagamento Corrispettivo Pratica", il sistema informa l'utente che prima di
procedere al pagamento è necessario creare la posizione debitoria, tramite il pulsante "Crea Posizione":
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Dopo aver cliccato sul pulsante sopra citato, il sistema mostra all'utente il messaggio dell'avvenuta
creazione della posizione debitoria e la descrizione con i relativi importi da pagare: 

L'utente può effettuare il pagamento in due modalità:

1). cliccando sul pulsante "Paga on line", l'utente verrà reinderizzato sulla pagina del Servizio 
Pagamenti PagoWeb, e avrà la possibilità di effettuare il pagamento in modo istantaneo direttamente 
on-line. Successivamente, tornando all'interno del procedimento, la voce "Pagamento Corrispettivo 
Pratica" risulterà evidenziata da una spunta verde:

Entrando all'interno della sezione, sarà possibile visualizzare l'identificativo del pagamento e la rispettiva
data:
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2). cliccando sul pulsante "Download Bollettino", invece, l'utente avrà la possibilità di scaricare, in 
formato PDF, il bollettino che dovrà essere pagato tramite le modalità indicate nello stesso.
Successivamente, tornando all'interno del procedimento, la voce "Pagamento Corrispettivo Pratica" 
risulterà evidenziata da una spunta verde:

Se viene scelta questa modalità, l'acquisizione dell'informazione dell'avvenuto pagamento richiederà un intervallo 
di tempo maggiore.

5.5 Trasmissione e Ricevuta

Il sistema, quando l'utente preme il pulsante "Invia Modulo di Richiesta", lo avvisa dell'azione che si 
intende intraprendere al fine di richiederne ulteriore conferma in quanto il processo non potrà 
essere reversibile:
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Se l'utente conferma, il sistema attiverà l'acquisizione del modulo di richieste ed informerà l'utente circa
l'esito.

Esempio di pratica acquisita correttamente:

5.6 Attestazioni e Autorizzazioni

Quando l'utente invia la pratica telematica, il sistema risponde immediatamente con un messaggio 
all'utente:
· se la pratica è stata acquisita correttamente, viene mostrato il N. Pratica assegnato (vedi

Trasmissione e Ricevuta)
· se durante la fase di acquisizione c'è un errore, il messaggio del problema riscontrato

Nella Sezione "Pratiche" l'utente ha sempre la possibilità di recupera le informazioni relative alle pratiche
presentate, con collegamento alla Sezione "Comunicazioni" dove è possibile scaricare la ricevuta e le
eventuali attestazioni/autorizzazioni attese.
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