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1 INTRODUZIONE 

1.1 Premessa 

L’applicativo che verrà illustrato nel presente manuale è un’evoluzione di quello utilizzato dalla competente 

Direzione Regionale Infrastrutture e Mobilità per le rilevazioni relative al I Quadrimestre 2019. 

L’accesso avverrà sempre all’indirizzo 

https://www.regione.lazio.it/infrastrutturemobilita/ 

Si riscontreranno nuovi ambienti e diverse modalità di rappresentazione dati che verranno ampliamente 

illustrati; si ricorda che è sempre disponibile la mail di help desk tpl.monitoraggi@regione.lazio.it Per qualsiasi 

ulteriore necessità di chiarimento.  

1.2 Novità rispetto al vecchio ambiente Regionale 

1.2.1 Nuove modalità di registrazione utenti  

Fra le novità dell'attuale ambiente c'è una diversa modalità di registrazione degli utenti. Tale modalità prevede 

oltre all'inserimento delle proprie generalità l'invio di una documentazione comprovante l'autorizzazione a 

trattare i dati da inserire nel portale.   

Al fine di agevolare gli utenti già registrati nella precedente versione del portale nonché gli utenti registrati già 

nel portale Gefid gestito dalla Direzione Infrastrutture e Mobilità, di seguito, al punto 1.3, vengono descritte le 

modalità per integrare le utenze con la documentazione e dei dati necessari per l'utilizzo del nuovo sistema  

1.2.2 Repository documentale 

All’interno di diverse sezioni che illustreremo in seguito, gli utenti saranno chiamati ad inserire documentazione 

a corredo dei dati inseriti; in considerazione che tale ambiente rimarrà da ora in poi sempre aperto ed a 

disposizione di tutti gli utenti, diverrà un utile strumento di lavoro in cui depositare consultare e reperire 

facilmente dati e documentazioni relative ai contratti TPL. 

1.2.3 Precedenti rilevazioni 

Rimarranno disponibili e visualizzabili tutti gli inserimenti effettuati in precedenza (al momento è disponibile la 

rilevazione del I Quadrimestre 2019) ; entro la fine dell’anno verrà realizzata della reportistica che analizzerà i 

dati inseriti e metterà a disposizione di tutti gli utenti dei cruscotti utilizzabili quale supporto decisionale per le 

azioni future nel campo del TPL.    

https://www.regione.lazio.it/infrastrutturemobilita/
mailto:tpl.monitoraggi@regione.lazio.it
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1.3 Nuovi Utenti  

L’applicazione dà la possibilità a più utenti di effettuare diverse operazioni. In base al loro ruolo e alla loro 

struttura di appartenenza, questi vengono divisi 3 tipologie di utenti principali, con differenti funzioni e 

permessi. Queste tipologie sono: 

• Utente di tipo Ente 

• Utente di tipo Azienda 

• Utente di tipo Amministratore (Regione Lazio) 

Ogni utente può decidere, in fase di registrazione, per quale tipologia vuole creare la sua utenza selezionando 

alla voce “Tipo della Struttura” l’opzione “Ente” oppure l’opzione “Azienda”. 

 

 

 

Ogni nuovo Utente, terminata la procedura di registrazione, dovrà inviare all’indirizzo 

tpl.monitoraggi@regione.lazio.it  copia di: 

- Documento di identità 

- Codice Fiscale 

- Dichiarazione rilasciata ai sensi dell’artt. 46 e 47 D.P.R. n. 445/2000 scaricabile dal sito; 

mailto:tpl.monitoraggi@regione.lazio.it
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Le credenziali saranno recapitate, dopo la verifica della documentazione inviata, con una mail di comunicazione 

attivazione utente. 

Dopo aver ricevuta la mail che avvisa l’utente della sua abilitazione sul portale, può effettuare il login per 

accedere alla propria dashboard che sarà diversa in base alla tipologia di utente creato.  

1.4 Utenti già registrati o registrati in GeFid 

Gli utenti che già sono in possesso di un’utenza utilizzata in fase di inserimento dati relativi al I Quadrimestre 

2019, potranno accedere inserendo solamente l’indirizzo mail utilizzato per i precedenti inserimenti: 

 

A questo punto il sistema proporrà una form di inserimento dati come illustrato nella seguente immagine, in 

cui l'utente dovrà solamente ridefinire una propria password.  
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Una volta inserita la nuova password e terminata la procedura di completamento della registrazione, l'utente 

dovrà inviare la documentazione precedentemente citata all'indirizzo mail tpl.monitoraggi@regione.lazio.it.  

Anche in questo caso, dopo la verifica della documentazione inviata, viene inviata una mail di comunicazione 

attivazione utente. 

Dopo aver ricevuta la mail che avvisa l’utente della sua abilitazione sul portale, può effettuare il login per 

accedere alla propria dashboard che sarà diversa in base alla tipologia di utente creato.  

Qualora un utente chiamato all’inserimento dei dati per conto degli Enti titolari di CdS TPL, fosse già in possesso 

delle credenziali per accedere al portale Gefid Lazio, Gestione Finanziamenti Edilizia – Regione Lazio, potrà 

accedere alla voce di menu “Registrati”, cliccare sul tasto Utilizza i dati di registrazione Gefid 

 

Inserire le credenziali Gefid in proprio possesso. 

 

mailto:tpl.monitoraggi@regione.lazio.it
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Anche in questo caso, l’utente dovrà solamente ridefinire la propria password, e concludere la procedura di 

completamento di registrazione. 

Questa tipologia di utenti, avendo già inviato in fase di registrazione in Gefid, i documenti di identità personale, 

dovranno inviare alla mail  tpl.monitoraggi@regione.lazio.it solamente la dichiarazione rilasciata ai sensi 

dell’artt. 46 e 47 D.P.R. n. 445/2000 scaricabile dal sito. 

 

 

 

 

 

mailto:tpl.monitoraggi@regione.lazio.it
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2 ACCESSO ED INSERIMENTO DATI “ENTI” 

Ogni utente prima di accedere alla propria dashboard deve effettuare il login con i dati inseriti in fase di 

registrazione. 

 

 

 

 

Una volta effettuato l’accesso, l’utente accede alla dashboard riferita alla propria tipologia di utente. 

Di seguito, si analizza ogni tipologia di utente nello specifico. 
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2.1 Utente di tipo ENTE 

2.1.1 Dashboard ENTE 

Una volta effettuato il login, l’utente di tipo ENTE atterra sulla propria dashboard. 

 

L’utente può vedere un menù di navigazione in alto a destra che gli permette di poter compiere operazioni 

come 

• Logout: per sloggare dall’applicazione e ritornare alla schermata di Login del sito. 

• Cambia password: per modificare le proprie credenziali d’accesso 

• Dashboard: per poter velocemente ritornare alla propria dashbord in qualsiasi momento.  

Immediatamente sotto, si può consultare la lista di tutti i contratti riferiti alla propria struttura di appartenenza, 

visualizzando i principali attributi riferiti a quel contratto, in più un’icona cliccabile a forma di matita nella 

sezione “OPERAZIONI” che permette di poter accedere ai dettagli del contratto per poter effettuare operazioni 

su di esse. Inoltre l’utente ha la possibilità di esportare tutta la tabella contratti come file csv cliccando sul 

pulsante “ESPORTA TUTTO” che gli permette di scaricare il file in locale sul proprio pc. 
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2.1.2 Dettagli Contratto 

L’utente entra nella pagina di dettaglio del contratto cliccando sull’icona della matita presente nella lista dei 

contratti. Gli si apre una schermata riferita allo specifico contratto per il quale egli ha volutamente cliccato 

l’icona di Operazione per effettuare eventuali modifiche o per analizzare il contenuto dei dettagli del contratto. 
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Nella schermata “Dettagli contratto” l’utente può vedere in alto a sinistra alcuni dati che identificano il contratto 

come il codice progressivo osservatorio che identifica il contratto stesso, o utente e data dell’ultima modifica.  

A seguire vi sono i “Dati Sintetici” che sono composti da una prima parte in cui viene specificata l’azienda e 

l’ente a cui il contratto si riferisce e, in caso di più enti, un eventuale capogruppo, tutto già precompilato. 

Precompilati sono anche tutti gli altri dati che specificano: 

• Il progressivo osservatorio 

• L’identificativo del contratto 

• La data di inizio  

• La data di fine 

• Eventuale data di fine proroga 

 

In questa sezione vi è anche una lista di documenti allegati al contratto ai quali l’utente è libero di aggiungerne 

altri con la funzionalità di caricamento documenti. L’utente seleziona la tipologia di documento da allegare, 

sceglie il documento dai suoi file in locale, una volta scelto cliccherà sul pulsante “Carica Documento” e vedrà 

aggiunto il suo documento alla lista. 

 

 

 

Dopo il salvataggio delle modifiche, al successivo accesso ai dettagli del contratto apparirà in questa stessa 

tabella, sotto la voce “Operazione”, la possibilità di scaricare il documento caricato in precedenza. Non è 

previsto l’inserimento di un documento con un nome già presente; in tal caso il sistema segnalerà la 

duplicazione bloccando l’inserimento fin quando il file in caricamento non viene rinominato. 
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2.1.3 Inserimento Dati di Servizio 

 

La Regione Lazio a partire dall’annualità 2019 ha iniziato a chiedere, suddivisi per QUADRIMESTRE, per ogni 

contratto di servizio di TPL sul proprio territorio, alcuni dati di servizio infrannuali, con una stima sul valore degli 

stessi riferito a fine anno. 

All’ interno della pagina di dettagli contratto, l’utente ha la possibilità di poter visionare o modificare i dati di 

servizio, se non Validati, accedendovi con un click sull’ apposito pulsante “Dati di Servizio”.  

All’ utente si aprirà la seguente schermata: 

 

In questa tabella vi è l’elenco dei dati di servizio riferiti allo specifico contratto che si sta visionando. La tabella 

mostra alcuni dati che identificano i dati di servizio ovvero: 

• Anno rilevazione 

• Periodo rilevazione 

Non possono essere presenti in tabella più dati di servizio con stesso anno e periodo rilevazione.  

L’utente ha la possibilità di poter validare i dati di servizio spuntando il flag “Validazione Ente” su un singolo 

elemento in tabella, o su più elementi, e poi cliccando sul tasto “Valida” . Questo potrà avvenire solo dopo che 

l’azienda ha Validato i dati inseriti per il periodo in lavorazione. 

Il pulsante visualizzato nel campo “Operazione” permette all’utente di visionare ed eventualmente modificare 

i dati di servizio. Per il profilo ENTE sarà possibile modificare i dati fino a che un utente con profilo AZIENDA non 

abbia già validato precedentemente quei dati di servizio. L’utente Ente sarà a conoscenza della validazione da 

parte di un utente Azienda quando il flag “Validazione Azienda” sarà spuntato. 

Dopo la Validazione Azienda, l’utente con profilo “ENTE” può solo visualizzare i dati e Validare se le verifiche di 

competenza hanno esito positivo. 

L’utente ha anche la possibilità di creare nuovi dati di servizio cliccando sul pulsante “Crea dati di servizio”. 
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2.1.3.1 Creazione Dati di Servizio 

 

All’utente apparirà la seguente schermata:

 

In alto l’utente può visionare lo stato di avanzamento dell’inserimento dei dati, oltre al pulsante che permette 

di tornare alla pagina precedente. Subito sotto vi sono le “generalità” del contratto e delle strutture che 

operano su di esso.  Unica operazione che l’utente può compiere in questa schermata è l’inserimento del 

periodo e dell’Anno di rilevazione.  

 

 

 

 

 

 

Una volta inseriti con il pulsante “Avanti” si prosegue con l’inserimento dei dati dei dati di servizio. 
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Nella seconda pagina di inserimento dei dati l’utente dovrà inserire valori numerici nei campi il cui contenuto 

atteso è descritto nel manuale utente del vecchio ambiente, inserito in fondo al presente documento. 

Da tenere in considerazione che i campi relativi agli addetti non accettano valori decimali, dunque solo numeri 

interi. 

L’utente ha la possibilità anche di inserire i dati di esercizio nella tabella sottostante: 
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In questa tabella può essere inserito come da immagine una qualsiasi tipologia di mezzo con i dati di esercizio 

ad esso relativi. Una volta compilati i campi basta cliccare sul pulsante “Aggiungi dati di esercizio” per poter 

aggiungere il tutto alla tabella dei dati di esercizio, con possibilità di cancellare un qualsiasi elemento della stessa 

tabella cliccando sul “X” del campo “Azioni”. Compilati tutti i campi, basterà cliccare “Avanti”. 

Anche in questo caso il contenuto atteso è descritto nel precedente manuale inserito in fondo al presente 

documento. Rispetto la precedente rilevazione, vengono richiesti in più i dati relativi alla presenza o meno di 

un apparato di rilevazione GPS sul mezzo e delle caratteristiche Euro “x” del/dei mezzi indicati. 

 

Nella pagina relativa ai “Dati sui passeggeri” l’utente può inserire valori numerici interi nei campi, compilare 

eventualmente il campo “Note” e continuare con il pulsante “avanti”. 
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Nell’ultima pagina, dopo aver compilato i precedenti campi relativi ai dati finanziari, può inserire una Tariffa 

con la tabella di inserimento delle tariffe. Il funzionamento è lo stesso della tabella dei Dati di Esercizio. 

Una volta terminato l’inserimento dei dati per completare il proprio inserimento, l’utente clicca sul pulsante 

“Salva”. Se il caricamento avverrà con successo, l’utente vedrà un messaggio di avvenuta creazione dei dati di 

servizio e potrà vederlo nella tabella dei dati di servizio nella schermata di riepilogo dei dati servizio del 

contratto. 

 

 

2.1.3.2 Modifica Dati di Servizio 

Nel caso in cui i dati di servizio fossero già stati validati da azienda, si sblocca la funzionalità visualizzazione e 

di validazione (l’utente Azienda/Amministratore, può effettuare queste operazioni direttamente senza 

attendere altri utenti): 
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Cliccando sul tasto modifica all’utente si apriranno le stesse schermate della “creazione dati di servizio”. A 

differenza della creazione però, in Modifica, i campi saranno già precompilati, e non sarà possibile modificare il 

periodo o l’anno di rilevazione. 

 

L’utente può modificare i dati e continuare nelle pagine successive così come in “Creazione Dati di Servizio”. 
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Una volta salvate le modifiche sui dati di servizio scelti, l’utente può validare quei dati di servizio spuntando il 

flag di “Validazione Ente” e cliccando il pulsante “Valida”. Da ricordare che una volta validato, non è più 

modificare ne cancellare la validazione di nessun dato di servizio. 

 

Terminato l’inserimento, la modifica o la validazione dei dati di servizio, l’utente ritorna alla pagina di dettaglio 

contratto e può salvare le modifiche effettuate cliccando sul pulsante “Salva” 
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3 ACCESSO ED INSERIMENTO DATI “AZIENDA” 

3.1 Utente di tipo AZIENDA 

3.1.1 Dashboard AZIENDA 

Una volta effettuato il login, come illustrato per gli “ENTI”, l’utente di tipo AZIENDA atterra sulla propria 

dashboard. 

 

L’utente può vedere un menù di navigazione in alto a destra che gli permette di poter compiere operazioni 

come 

• Loguot: per sloggare dall’applicazione e ritornare alla schermata di Login del sito. 

• Cambia password: per modificare le proprie credenziali d’accesso 

• Dashboard: per poter velocemente ritornare alla propria dashbord in qualsiasi momento.  
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Immediatamente sotto, si può consultare la lista di tutti i contratti riferiti alla propria struttura di appartenenza, 

visualizzando i principali attributi riferiti a quel contratto, in più un’icona cliccabile a forma di matita nella 

sezione “OPERAZIONE” che permette di poter accedere ai dettagli del contratto per poter effettuare operazioni 

su di esse. Inoltre l’utente ha la possibilità di esportare tutta la tabella contratti come file csv cliccando sul 

pulsante “ESPORTA TUTTO”  che gli permette di scaricare il file in locale sul proprio pc. 

3.1.2 Dettagli Contratto 

L’utente entra nella pagina di dettaglio del contratto cliccando sull’icona della matita presente nella lista dei 

contratti. Gli si apre una schermata riferita allo specifico contratto per il quale egli ha volutamente cliccato 

l’icona di Operazione per effettuare eventuali modifiche o per analizzare il contenuto dei dettagli del contratto. 



Versione 1.0 Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Manuale Utenti Regione Lazio – Direzione Infrastrutture e Mobilità 

 

22 
 

 

Nella schermata “Dettagli contratto” l’utente può vedere in alto a sinistra alcuni dati che identificano il contratto 

come il codice progressivo osservatorio che identifica il contratto stesso, o utente e data dell’ultima modifica.  

A seguire vi sono i “Dati Sintetici” che sono composti da una prima parte in cui viene specificata l’azienda e 

l’ente a cui il contratto si riferisce e, in caso di più enti, un eventuale capogruppo, tutto già precompilato. 

Precompilati sono anche tutti gli altri dati che specificano: 
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• Il progressivo osservatorio 

• L’identificativo del contratto 

• La data di inizio  

• La data di fine 

• Eventuale data di fine proroga 

 

In questa sezione vi è anche una lista di documenti allegati al contratto ai quali l’utente è libero di aggiungerne 

altri con la funzionalità di caricamento documenti. L’utente seleziona la tipologia di documento da allegare, 

sceglie il documento dai suoi file in locale, una volta scelto cliccherà sul pulsante “Carica Documento” e vedrà 

aggiunto il suo documento alla lista. 

NOTA PROCEDURALE : A partire dalla Rilevazione del II Quadrimestre 2019, viene richiesto l’inserimento nella 

sezione Contratto → Carica Documento, dei percorsi di linea oggetto dei contratti, al fine di consentire alla 

Regione Lazio di Cartografare i tracciati delle linee di TPL. La fornitura di tali dati dovrebbe avvenire 

preferibilmente con formati contenti dati georeferenziati cartografabili rapidamente (vettoriali, xml, tabelle 

excel, ecc) ma, ove non in possesso degli operatori, anche in formato elettronico descrittivo (PDF, Word) purché 

si evidenzino N° Linea, Partenza, Arrivo, Fermate. 

 

 

 

Dopo il salvataggio delle modifiche, al successivo accesso ai dettagli del contratto apparirà in questa stessa 

tabella, sotto la voce “Operazione” la possibilità di scaricare il documento caricato in precedenza. Nel caso in 

cui ci siano più documenti con stesso nome e tipologia, l’ultimo documento caricato in ordine cronologico sarà 

considerato valido, mentre tutti gli altri saranno di stato “obsoleto”.  
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3.1.3 Inserimento Dati di Servizio 

 

All’ interno della pagina di dettagli contratto, l’utente ha la possibilità di poter visionare o modificare i dati di 

servizio, accedendovi con un click sull’ apposito pulsante “Dati di Servizio”.  

 

All’ utente si aprirà la seguente schermata: 

 

In questa tabella vi è l’elenco dei dati di servizio riferiti allo specifico contratto che si sta visionando. La tabella 

mostra alcuni dati che identificano i dati di servizio ovvero: 

• Anno rilevazione 

• Periodo rilevazione 

Non possono essere presenti in tabella più dati di servizio con stesso anno e periodo rilevazione.  

L’utente ha la possibilità di poter validare i dati di servizio spuntando il flag  “Validazione Azienda” su un singolo 

elemento in tabella, o su più elementi e, dopo la selezione, cliccando sul pulsante “Valida”. Il pulsante 

“Operazione” permette all’utente di visionare ed eventualmente modificare i dati di servizio fin quando l’utente 

di tipo Azienda non validerà i dati di servizio. Dopo la validazione, per l’Utente Azienda sarà possibile solo 

visualizzare i dati e l’utente di tipo Ente vedrà sbloccato il campo con la possibilità di inserire il flag “Validazione 

Ente” e non potrà modificare nel dettaglio i dati di servizio relativi a quel periodo, ma solo visualizzarli. L’utente 

Ente sarà a conoscenza della validazione da parte di un utente Azienda quando il flag “Validazione Azienda” 

sarà spuntato. L’utente Azienda ha anche la possibilità di creare nuovi dati di servizio cliccando sul pulsante 

“Crea dati di servizio”. Per tutte le successive attività sui dati di servizio che può svolgere l’Utente Azienda 

riferirsi ai punti  2.1.3.1, 2.1.3.2 
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4 SEGNALAZIONI ALL’HELP DESK 

4.1 Mail di assistenza 

Come per la precedente rilevazione, è a disposizione dell’utenza l’indirizzo mail  

tpl.monitoraggi@regione.lazio.it 

a cui l’utenza può rivolgersi nel caso in cui, i dati proposti non corrispondessero a quanto risulta ai vari soggetti; 

si ricorda che a livello di anagrafiche (Enti, Aziende, Contratti) il sistema di rilevazione dati REGIONALE è 

alimentato off-line da quanto presente nel portale dell’Osservatorio Nazionale del TPL, gestito dal MIT. 

Il disallineamento temporale delle due rilevazioni, potrebbe evidenziare un disallineamento delle anagrafiche 

disponibili: in tal caso si invitano gli utenti a segnalare all’HD tale situazione che provvederà a sanare le eventuali 

inesattezze. 

mailto:tpl.monitoraggi@regione.lazio.it
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5 ESTRATTO MANUALE APPLICAZIONE PRECEDENTE 

Di seguito si allegano due immagini del manuale della precedente rilevazione in cui si illustra il contenuto atteso 

dei campi presenti anche nella nuova versione dell’applicativo.  
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Dato effettivo al momento del monitoraggio 

Valore stimato a fine anno per lo 

stesso valore   

Alimentare le coppie 

di valori riferiti al 

contratto in 

lavorazione 
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