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APPROVAZIONI

Attività Nominativo Azienda Tel. e-Mail
Redazione Ravan Giovanni Engineering
Verifica Antonio Merighi Engineering 
Approvazione Roberto Costantin Regione Veneto

1. LISTA DI DISTRIBUZIONE

Nominativo Azienda Tel. e-Mail Tipo

Tipo: CC=Copia Controllata, PC=Per conoscenza

2. STORIA DELLE MODIFICHE

Versione Data Descrizione
1.0 01/01/2019 Prima versione
1.1 17/03/2019 Versione aggiornata da CReSCI
2.0 17/04/2020 Versione aggiornata per la release 2.0 di ViviPass con le nuove 

funzionalità

3. RIFERIMENTI

N. Titolo Autore Versione Data

4. GLOSSARIO
n.d.

5. ACRONIMI
n.d.

6. Introduzione

Scopo di questo documento è fornire le conoscenze necessarie per utilizzare la  sezione

Vivipass di MyIntranet per i servizi di richiesta permessi e registrazione targhe per accesso

alle ZTL. 

Illustreremo la  gestione dei  pass Blu,  degli  utenti  associati  ai  permessi  e la  sezione di

amministrazione per la gestione dei parametri e liste di configurazione.

7. Modalità di accesso

Per poter utilizzare  Vivipass occorre essere autenticati accedendo  al  sistema  MyID  di

Regione Veneto al seguente indirizzo:
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https://myintranet-<cod_comune>.regione.veneto.it

Appare la pagina iniziale di login; inserire Username e Password. 

Figura 1

Se l’autenticazione avviene con successo, l’utente  visualizzerà  la  home  page  della

myIntranet come mostrato nella figura sottostante.
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Figura 2

8. Vivipass

Nel  caso in cui  l'utente autenticato  abbia  i  permessi  come operatore per l’ente a cui  è

associato nel menu a sinistra vedrà la voce ViviPass composta da una serie di sotto menu

come mostrato in figura.

Figura 3
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8.1. Gestione Pass

Accedendo  alla  sezione  di  gestione  Pass  l’utente  operatore  si  ritroverà  di  fronte

all’anagrafica dei pass, ossia l’elenco di tutti i pass blu attivi per quel determinato ente sul

quale opera cosi come mostrato in figura. 

Figura 4

La tabella paginata e ordinata per data decrescente ultima modifica effettuata, riporta le

seguenti informazioni relative ai pass blu:

 Numero Permesso (l’identificativo del pass blu)

 Nominativo (nome e cognome)

 Codice Fiscale (il codice fiscale dell’utente associato al permesso)

 Data Decorrenza (la data di decorrenza del permesso)

 Data Scadenza (la data di scadenza del permesso)

 Stato Pass (lo stato del permesso)

L’operatore avrà la possibilità di  ricercare un determinato pass tramite filtri  ad hoc cosi

come è riportato nel paragrafo Ricerca Permesso.

8.1.1. Inserimento Permesso

Per inserire un nuovo permesso è necessario premere il bottone “Nuovo Pass” per accedere
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all’interfaccia di inserimento di un nuovo pass blu, in tale sezione l’utente operatore dovrà

censire le seguenti informazioni:

 Dati relativi al permesso

 Dati relativi all’utente titolare del permesso,

 Eventuali allegati relativi al permesso

 Targhe da associare al permesso

Il sistema mostrerà in automatico all’utente il numero di permesso associato e le date di

decorrenza e di rilascio valorizzate alla data corrente come mostrato in figura 5.

Figura 5

Fino  a  quando  non  saranno  valorizzati  tutti  i  campi  obbligatori  il  sistema  manterrà

disabilitato il bottone “Salva”.

Una volta completata la valorizzazione dei campi e cliccando sul bottone “Salva” se tutto

sarà andato a buon fine verrà mostrato a video il messaggio “Pass inserito con successo”

dopodiché all’utente apparirà un nuovo bottone  “Aggiungi Targa” come mostrato di seguito
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Figura 6

premendo tale bottone l’utente accederà alla sezione per l’inserimento delle targhe descritto

nel paragrafo Inserimento Targa

8.1.2. Modifica Permesso

Per poter modificare un permesso l’utente dovrà dapprima ricercare tramite l’anagrafica il

permesso  sfruttando  gli  appositi  filtri  descritti  nel  paragrafo  Ricerca  Permesso,  una  volta

mostrato in tabella il pass basterà cliccare sull’icona […] per far apparire la toolbar delle

action e cliccare  poi  sull’icona della  matita  per accedere alla  sezione di  dettaglio  come

mostrato in figura

Figura 7
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Figura 8

8.1.3. Ricerca Permesso

E’ possibile sfruttare i filtri messi a disposizione dal sistema per poter ricercare un pass ed

accedere cosi al suo dettaglio o alle altre azioni disponibili dalla action toolbar (duplicazione

o rinnovo).

Per mostrare i filtri è sufficiente cliccare sulla sezione “Filitri di ricerca” presente in alto a

sinistra in modo da visualizzare la sezione contente tutti i campi su cui poter ricercare un

pass come mostrato nella figura sottostante.
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Figura 9

8.1.4. Rinnovo Permesso

Per rinnovare un permesso l’utente operatore autenticato dovrà ricercare il permesso per il

quale si necessita di rinnovo tramite i filtri di ricerca descritti nel paragrafo Ricerca Permesso e

selezionare l’icona […] per far apparire la action toolbar per poi cliccare sull’icona con il

segno + come mostrato in figura 10

Figura 10

Una volta  cliccata  l’icona apparirà  il  dettaglio  del  permesso  da  rinnovare,  il  sistema in

automatico assegnerà un nuovo numero permesso e l’utente operatore dovrà solo premere

il bottone “Rinnova” come mostrato in figura 11

Figura 11

All’atto del rinnovo apparirà a video il seguente messaggio “Pass rinnovato con successo.” 
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8.1.5. Duplicazione Permesso

Per duplicare un permesso l’utente operatore autenticato dovrà ricercare il permesso per il

quale si necessita la duplicazione tramite i filtri  di ricerca descritti  nel paragrafo  Ricerca

Permesso e  selezionare  l’icona  […]  per  far  apparire  la  action  toolbar  per  poi  cliccare

sull’icona con il segno del quadrato come mostrato in figura 12

Figura 12

Una volta cliccata l’icona apparirà il dettaglio del permesso da duplicare e l’utente operatore

dovrà solo premere il bottone “Duplica” come mostrato in figura 13

Figura 13

All’atto  della  duplicazione  apparirà  a video  il  seguente  messaggio  “Pass

duplicato con successo.” 

8.1.6.Export Permessi

Per salvare tutti i dati presenti in tabella, l’utente dovrà premere il pulsante “Export” come
mostrato in figura

Una volta cliccato, apparirà la classica finestra per selezionare dove salvare il file.

8.2. Gestione Allegati Permesso

8.2.1. Inserimento allegato permesso

L’operatore che dispone di un documento digitale (acquisito per scansione o altra modalità):

può  effettuare  l’upload  di  tale  file  associandolo  ad  un  determinato  permesso  previa  la

selezione dello stesso. Una volta visualizzato il dettaglio del pass, l’utente operatore potrà

visualizzare  l’apposita  sezione  degli  allegati  dove  vedrà  una  tabella  con  gli  allegati  già

presenti  per  quel  permesso  più  la  possibilità  di  caricarne  nuovi  cliccando  sulla  voce
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“Aggiungi allegato” come mostrato in figura 14.

Figura 14

Una  volta  inserite  le  informazioni  relative  all’allegato  (titolo,  descrizione  e  file)  l’utente

operatore dovrà cliccare su salva per procedere all’upload del file.

8.2.2. Modifica allegato permesso

L’utente  operatore  può  modificare  i  metadati  del  file  allegato  (titolo  e  descrizione)

semplicemente cliccando sull’icona […] e selezionando la matita dall’action toolbar in modo

da far apparire i campi da poter editare come mostrato in figura 15.

Figura 15

Terminata l’operazione di modifica bisogna salvare il permesso premendo il bottone “Salva”.

8.2.3. Download allegato permesso

Per  poter  procedere  alla  visualizzazione  di  un  allegato  l’utente  operatore  deve  cliccare

sull’icona […] per far apparire l’action toolbar e selezionare l’icona dell’occhio come mostrato

nella figura 16

Figura 16
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8.2.4. Eliminazione allegato permesso

Per poter procedere alla rimozione di un allegato l’utente operatore deve cliccare sull’icona

[…] per far apparire l’action toolbar e selezionare l’icona del cestino come mostrato nella

figura 17

Figura 17

Una  volta  selezionata  l’iconda  di  eliminazione  una  popup  modale  per  di  conferma

eliminazione apparirà all’operatore come mostrato in figura 18.

Figura 18

8.2.5. Inserimento Targa

Una volta premuto il pulsante “Aggiungi Targa” il sistema mostrerà i campi di inserimento

per una nuova targa valorizzando automaticamente i campi “Data Inizio Validità” e “Data

Fine Validità” con i valori censiti nel pass relativi alla data di decorrenza e di scadenza del

permesso, all’utente basterà censire i campi rimanenti come mostrato in figura. 22

Anche in questo caso, cosi come per il pass, fin quando i campi obbligatori non saranno

censiti il sistema non abiliterà il bottone “Salva”.
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Figura 19

8.2.6. Modifica Targa

Una volta censita  la targa sarà visualizzata nella sezione inerente le targhe una tabella

contente tutte le targhe afferenti al dato pass cosi come mostrato in figura 20.

Figura 20

Per accedere alla modalità di dettaglio con la possibilità di editare i valori della targa basta

cliccare sull’icona [...]  nella parte a destra della tabella e cliccare sull’icona della matita

mostrata nell’action toolbar aperta.

8.2.7. Cancellazione Targa

Per eseguire la cancellazione di un targa l’utente dovrà cliccare sull’icona […] inerente al

targa  da  cancellare  e  cliccare  sull’icona  del  cestino  che  apparirà  dalla  action  toolbar,

dopodiché si aprirà una popup modale dove gli sarà chiesto di confermare la cancellazione

cosi come mostrato nella figura 21 sottostante.
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Figura 21

8.3. Gestione Anagrafica

Accedendo  alla  sezione  di  gestione  Anagrafica  l’utente  operatore  si  ritroverà  di  fronte

all’anagrafica degli utenti, ossia l’elenco di tutti gli utenti a cui è registrato un determinato

permesso .come mostrato in figura 22.

Figura 22

8.3.1. Inserimento Anagrafica

Per poter censire le informazioni sugli utenti proprietari di un permesso l’operatore deve

cliccare  sul  bottone “Nuovo Utente”  per accedere alla  sezione di  inserimento anagrafica

utente come mostrato in figura 23.
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Figura 23

Dopo aver censito i dati di anagrafica l'utente operatore potrà premere il pulsante "Salva" e

se tutto andrà a buon fine vedrà a video il messaggio "Utente salvato con successo".

8.3.2. Modifica Anagrafica

Per  poter  modificare  un  utente  l’operatore  autenticato  deve  in  primis  selezionare

dall’anagrafica tramite gli appositi filtri l’utente da editare e poi cliccare sull’icona […] per

aprire l’action toolbar per poi selezionare l’icona di modifica come mostrato in figura 24

Figura 24

8.3.3. Eliminazione anagrafica utente

Nome doc.: MU_S99A_Vivipass_manuale_utente.docx Pagina: 16/24

Data modifica: 17/04/2020 Uso: Pubblico Versione: 2.0 Stato: Definitivo



Tipo documento

Manuale Utente ViviPass release 2.0 con 
nuove funzionalità 2020

Manuale  utente

Per  poter  eliminare  un  utente  l’operatore  autenticato  deve  in  primis  selezionare

dall’anagrafica tramite gli appositi filtri l’utente da editare e poi cliccare sull’icona […] per

aprire l’action toolbar per poi selezionare l’icona di eliminazione come mostrato in figura 25.

Figura 25

Al momento dell’eliminazione apparirà una popup modale di conferma.

8.4. Gestione Targhe

Accedendo alla sezione di gestione targhe, l’utente si troverà di fronte alle due sotto sezioni 

Ricerca Puntuale e Ricerca Massiva.

1.4.1. Ricerca Puntuale

L’utente cliccando sulla voce di menù, si ritroverà l'anagrafica delle targhe presenti nel 

sistema locale, come mostrato in figura.

Figura 26

In maniera analoga nella pagina di Modifica Targa, selezionando un record, è possibile entrare

nel dettaglio e modificare il record oppure eliminarlo.

Inoltre, è possibile attraverso l’apposito pulsante “Export”, scaricare un file in formato .csv 
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contenente tutti i record presenti in tabella.

1.4.2. Ricerca Massiva

Accedendo alla funzione di Ricerca Massiva, l’utente ha la possibilità di visionare tutte le 

richieste fatte al Registry Regionale. Tramite la funzione di selezione ed importazione, 

l’utente può caricare un file in formato .csv contenente tutte le targhe che si vogliono 

cercare.

Figura 27

Selezionando un record e possibile visionare il dettaglio della ricerca e, in caso la ricerca nel 

Registry Regionale abbia portato dei risultati, sarà possibile visionare una tabella con le 

targhe precedentemente importate, come mostrato in figura.

Figura 28

8.5. Funzionalità di Configurazione

Accedendo alla  sezione  di  gestione  Configurazione  l’utente  amministratore  del  tenant  si

ritroverà di fronte alle sotto sezioni Gestione Configurazione, Gestione Liste valori ed Import

massivi.

8.5.1. Gestione parametri di configurazione

L’utente con permessi di amministratore può editare i parametri di configurazione del tenant

sul  quale  opera  specificando  una  serie  di  valori  per  ogni  sezione  relativa  all’ente  che

ricordiamo sono.
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 Dati Ente

 Servizi integrati

 Stampa pass blu

 Targhe e permessi

 Gestione Configurazione Email

Figura 29

Per ogni sezione l’utente amministratore provvederà a salvataggio e se tutto andrà a buon

fine vedrà un messaggio di conferma di salvataggio dei dati.

8.5.2. Gestione valori liste di selezione

L’utente amministratore del tenant può inserire editare o cancellare i valori corrispondenti

alla  varie

 liste  di  selezione.  Per  accedere  all’elenco  dei  valori  per  una determinata  lista  bisogna

cliccare sull’icona “Elenco valori” come mostrato in seguito.
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Figura 30

Una volta selezionata la lista da editare le opzioni sono:

 La creazione di un nuovo valore

 La modifica di un valore esistente

 La cancellazione di un valore esistente

Figura 31

8.5.3. Gestione import massivi

L’utente amministratore può, attraverso questa funzione, caricare un file in formato .csv per

importare massivamente pass e targhe nel sistema, come mostrato in figura 20.
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Figura 32

Il sistema, una volta che l’elaborazione sarà conclusa, invierà una notifica all’utente 

informando il termine dell’elaborazione con il relativo stato con la quale si è conclusa.

Esempio di notifica con elaborazione completata correttamente

Esempio di notifica con elaborazione dove si 

sono verificati errori

Inoltre, una volta caricato ed importato il 

file, l’utente amministratore può 

verificare lo stato dell’esecuzione selezionando il record e cliccando sul pulsante “Dettaglio” 

come mostrato in figura 33
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Figura 33

Una volta aperto il dettaglio, sarà possibile visualizzare, oltre ad una overview generale del 

processo, anche i risultati per i singoli step di esecuzione, come mostrato in figura 22. In 

caso si siano verificati errori durante l’esecuzione o siano presenti record non validi, saranno

presenti 2 pulsanti appositi per consentire il download del file degli errori e dei record 

scartati.

Figura 34

8.6. Stampa Pass

Per poter stampare un pass l’utente operatore deve assicurasi che la pratica del permesso

sia stata accolta poichè soltanto i pass blu con tale stato visualizzeranno nel loro dettaglio la

bottoniera per la gestione della stampa come mostrato nella figura 35.

Figura 35

Per visualizzare l’anteprima della stampa basta quindi premere il bottone “Anteprima” per

aprire una popup modale che mostrerà l’immagine fronte e retro del pass blu da mandare in

stampa 
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Figura 36

Mentre per procedere alla stampa vera e propria del permesso bisogna p

remere il bottone stampa  per far aprire la modale di stampa, dopodiché basterà premere

ulteriormente il pulsante “Stampa Pass come mostrato in figura”.
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Figura 37

Premendo su “Stampa Pass” verrà aperta la modalità stampa del browser, importante da

parte  dell’utente  operatore  è  la  verifica  dei  margini  che  devono essere  impostati  su

nessuno come mostrato in figura.

Figura 38

Una volta prodotta la stampa lo stato del permesso passerà allo stato “Validato”
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