
 
 

 

 
MANUALE UTENTE AGENZIA 

 
RICEVUTA SOSTITUTIVA 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  



Manuale Permessi DTT.doc 

 

RTI HP Enterprise Services 
Italia S.r.l./Consorzio Poste 
Contact /Auselda AED Group 
S.p.A./Postel S.p.A./Gepin Contact 
S.p.A. 

Confidential Client Pag. 2 di 22 

 © Copyright 2012 Hewlett-Packard Development Company, L.P. 
All rights reserved. 

 
 

 

 

INDICE DEL DOCUMENTO 
 

1	
   GENERALITÀ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4 	
  
1.1	
   TABELLA DELLE VERSIONI...............................................................................4	
  
1.2	
   TERMINI ED ACRONIMI ....................................................................................4	
  
1.3	
   RIFERIMENTI.......................................................................................................4	
  

2	
   INTRODUZIONE . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5 	
  
2.1	
   SCOPO ..................................................................................................................5	
  
2.2	
   APPLICABILITÀ ...................................................................................................5	
  
2.3	
   MODALITA’ DI ACCESSO ..................................................................................5	
  

3	
   AUTENTICAZIONE UTENTE AGENZIA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 	
  
3.1	
   FORM GESTIONE LOGIN ...................................................................................6	
  
3.2	
   FORM HOME PAGE UTENTE AGENZIA/AUTOSCUOLA .................................7	
  
3.3	
   RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 

GUIDA...................................................................................................................7	
  
3.4	
   RICERCA DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 

GUIDA...................................................................................................................9	
  
3.5	
   RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 

CIRCOLAZIONE.................................................................................................13	
  
3.6	
   RICERCA DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 

CIRCOLAZIONE.................................................................................................15	
  
3.7	
   RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA PER CONVERSIONE 

ESTERA ..............................................................................................................17	
  
3.8	
   RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA PER CONVERSIONE 

MILITARE ...........................................................................................................21	
  



Manuale Permessi DTT.doc 

 

RTI HP Enterprise Services 
Italia S.r.l./Consorzio Poste 
Contact /Auselda AED Group 
S.p.A./Postel S.p.A./Gepin Contact 
S.p.A. 

Confidential Client Pag. 3 di 22 

 © Copyright 2012 Hewlett-Packard Development Company, L.P. 
All rights reserved. 

 
 

 



Manuale Permessi DTT.doc 

 

RTI HP Enterprise Services 
Italia S.r.l./Consorzio Poste 
Contact /Auselda AED Group 
S.p.A./Postel S.p.A./Gepin Contact 
S.p.A. 

Confidential Client Pag. 4 di 22 

 © Copyright 2012 Hewlett-Packard Development Company, L.P. 
All rights reserved. 

 
 

 

1 GENERALITÀ  
 

 

1.1 TABELLA DELLE VERSIONI 

 

Versione Data Note 

1.0 14/12/2011 Nascita del documento 

1.1 25/05/2012 

Aggiunta la gestione delle tipologie di 
documenti: Attestato ATP, Carta 
Circolazione Veicolo, Certificato ADR, 
Certificato Integrativo Carrozzerie 
Scarrabili, Certificato Ispezione Cisterna e 
relative operazioni 
 

 
 

1.2 TERMINI ED ACRONIMI 

Termine Definizione 
UMC Ufficio di Motorizzazione Civile 

DAG Documento Abilitazione Guida (Patente) 

CQC Carta Qualificazione Conducente 

CIG Certificato di Idoneità alla Guida 

CAP Certificato Abilitazione Professionale 

CFP Certificato di formazione Professionale 

  

 

 

1.3 RIFERIMENTI 

Identificativo Descrizione Url 
MEV11-0014 Richiesta di intervento MEV  

Rep3198-MEV-PianoQualita-n.v Piano della Qualità Generale del 
Servizio di manutenzione evolutiva del 

software (MEV) 

 

Rep3198-MEV-PianoProgetto-n.v Piano di Progetto Generale del Servizio 
di manutenzione evolutiva del software 

(MEV) 

 

Rep3198-MEV-
ProceduraManutenzioneMEV-n.v 

Procedura di Gestione della 
Manutenzione Evolutiva (MEV) 
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2 INTRODUZIONE 
2.1 SCOPO 

Il presente manuale intende fornire un supporto agli utenti per l’utilizzo 
dell’applicazione Web di rilascio delle Ricevute Sostitutive. Il manuale sarà 
aggiornato in accordo alle evoluzioni del servizio. 

 

2.2 APPLICABILITÀ 

Il presente manuale descrive l'uso delle funzioni, accessibili via web 
browser, relative all'applicazione Ricevute Sostitutive. Per usufruire delle 
funzioni dell’applicazione l’utente deve possedere le credenziali di 
autenticazione (“utente” e “password”) del sistema informativo DTT. 

 

La risoluzione consigliata per accedere all’applicazione è 1024x768 pixel. 

 

2.3 MODALITA’ DI ACCESSO 

Aprire il browser e inserire il seguente indirizzo: 

http://web.apps.dtt/ricevute 

 

L’utente dovrà poi effettuare il login inserendo Utente e Password. 
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3 AUTENTICAZIONE UTENTE AGENZIA 
 

3.1 FORM GESTIONE LOGIN 

Il sistema permette di autenticare un utente autorizzato di un’agenzia/autoscuola, 
digitando nel form di Login il nome utente e la password. 

 

 

 

Campi obbligatori 

• Utente 
• Password 
  

Pulsanti 

  

• Login: premendo il pulsante si procede con l’autenticazione. Nel caso di 
autenticazione positiva sarà visualizzata la “Home Page” riservata agli utenti 
dell’agenzia/autoscuola.  

• Cambio Password: premendo tale pulsante si procede al cambio password. 
 

Nota 

I campi Utente e Password devono essere digitati in maiuscolo. 
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3.2 FORM HOME PAGE UTENTE AGENZIA/AUTOSCUOLA 

L’utente autenticato dalla pagina di login, accede alla Home Page.  

 

 

3.3 RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 
GUIDA 

Questo servizio consente ad un utente autorizzato di un’agenzia/autoscuola di 
ricercare, sul sistema informativo MCTC, le informazioni necessarie per il rilascio 
di una ricevuta sostitutiva. 

Nello specifico, per emettere una ricevuta sostitutiva, l’utente dovrà indicare le 
seguenti informazioni: 

• Cognome del titolare del documento 

• Data di nascita del titolare del documento 

• Tipo documento per cui intende rilasciare la ricevuta (PATENTE, CQC, CIG, 
CAP, CFP) 

• Numero documento di guida 

e premere il tasto “Ricerca”. 
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Il sistema, dopo aver verificato l’esattezza dei dati anagrafici indicati, verificherà 
che non esista già una ricevuta “ATTIVA” per il documento indicato. Nel caso di 
non esitenza di una ricevuta attiva, l’applicazione  proporrà una maschera di 
riepilogo del documento identificato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In caso contrario, segnalerà all’utente che è impossibile emettere una nuova 
ricevuta.  

 

Per  emettere una ricevuta sostitutiva, l’utente dovrà indicare: 

• L’operazione di motorizzazione commissionata all’agenzia/autoscuola 
(esempio deterioramento, smarrimento, ecc). L’utente potrà selezionare 
solo le operazioni congruenti alla tipologia di documento di abilitazione alla 
guida indicata in precedenza. 
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• Il numero progressivo dell’annotazione riportata nel registro giornale 
dell’agenzia/autoscuola. 

• La data dell’annotazione, che dovrà essere precedente o al più uguale alla 
data di sistema. 

La data di rilascio del documento sarà prodotta dal sistema, impostandola con la 
data odierna. 

Una volta effettuata l’acquisizione l’utente, selezionando il tasto “Stampa”, potrà 
stampare la ricevuta sostitutiva. Tale operazione dovrà essere effettuata nella 
stessa giornata dell’acquisizione. In caso contrario l’utente dovrà ricercare la 
ricevuta mediante l’apposita funzionalità di ricerca ed effettuare la ristampa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 RICERCA DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 
GUIDA 

La funzione consente alle agenzie/autoscuole di ricercare, visualizzare, annullare 
e ristampare le ricevute sostitutive di propria competenza per un documento di 
guida.  

Nello specifico, l’utente dovrà indicare, oltre al tipo documento cui si riferisce la 
ricevuta (DAG, CQC, CIG, CAP, CFP, PATENTE, PATENTE MILITARE, PATENTE 
ESTERA), almeno una tra le seguenti informazioni: 

• Cognome del titolare del documento 

• Numero documento di guida 
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• Data Rilascio della ricevuta sostitutiva 

• Stato della ricevuta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alla pressione del tasto “Ricerca” sarà visualizzata una lista monoselezione, 
costituita da una o più occorrenze in base ai filtri utilizzati. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezionando una delle occorrenze della lista, mediante l’apposito pulsante, e 
cliccando il tasto “Dettaglio”, l’utente potrà visualizzare una pagina riassuntiva 
con tutti i dati della ricevuta. 
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Le operazioni possibili sulla ricevuta sono le seguenti: 

• L’utente dell’agenzia/autoscuola potrà “annullare” una ricevuta sostitutiva 
di un documento di guida di propria competenza nella stessa giornata del 
rilascio. 

• L’utente dell’agenzia/autoscuola potrà “ristampare” una ricevuta 
sostitutiva di propria competenza. La ristampa potrà essere effettuata solo 
nei 30 giorni di validità della ricevuta e non influirà sulla scadenza della 
stessa. 
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3.5 RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 
CIRCOLAZIONE 

Questo servizio consente ad un utente autorizzato di un’agenzia/autoscuola di 
ricercare, sul sistema informativo MCTC, le informazioni necessarie per il rilascio 
di una ricevuta sostitutiva di un documento di circolazione. 

Nello specifico, per emettere una ricevuta sostitutiva, l’utente dovrà indicare le 
seguenti informazioni: 

• Tipo veicolo (Autoveicolo, Macchine agricole operatrici, Macchine agricole 
semoventi munite di almeno 2 assi, Motoveicolo, Rimorchi, Rimorchi 
Agricoli) 

• Tipo documento (Attestato ATP, Carta Circolazione Veicolo, Certificato 
ADR, Certificato Integrativo Carrozzerie Scarrabili, Certificato Ispezione 
Cisterna) 

• Targa 

• Numero Telaio 

e premere il tasto “Ricerca”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema, dopo aver verificato l’esattezza dei dati indicati, verificherà che non 
esista già una ricevuta non annullata per il documento indicato. In tal caso, 
proporrà una maschera di riepilogo del documento identificato. 
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In caso contrario, segnalerà all’utente che è impossibile emettere una nuova 
ricevuta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per  emettere una ricevuta, l’utente dovrà indicare: 

• L’operazione di motorizzazione commissionata all’agenzia/autoscuola  

• Le generalità del soggetto nel cui interesse è svolta l’operazione di 
motorizzazione, da indicare solo se diverso dal proprietario 

• Il numero progressivo dell’annotazione riportata nel registro giornale 
dell’agenzia/autoscuola 

• La data dell’annotazione, che dovrà essere precedente o al più uguale alla 
data di sistema 
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• Altri dati 

 

La data di rilascio del documento sarà prodotta dal sistema, impostandola con la 
data odierna. 

Una volta effettuata l’acquisizione, l’utente, selezionando il tasto “Stampa”, potrà 
stampare la ricevuta sostitutiva. 

Tale operazione dovrà essere effettuata nella stessa giornata dell’acquisizione. In 
caso contrario l’utente dovrà ricercare la ricevuta mediante l’apposita funzionalità 
di ricerca ed effettuare la ristampa. 

 

3.6 RICERCA DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA DI UN DOCUMENTO DI 
CIRCOLAZIONE 

La funzione consente alle agenzie/autoscuole di ricercare, visualizzare, annullare 
e ristampare le ricevute sostitutive di propria competenza per un documento di 
circolazione.  

Nello specifico, l’utente dovrà indicare, oltre al tipo veicolo cui si riferisce la 
ricevuta (Autoveicolo, Macchine agricole operatrici, Macchine agricole semoventi 
munite di almeno 2 assi, Motoveicolo, Rimorchi, Rimorchi Agricoli), almeno una 
tra le seguenti informazioni: 

• Tipo Documento (Attestato ATP, Carta Circolazione Veicolo, Certificato 
ADR, Certificato Integrativo Carrozzerie Scarrabili, Certificato Ispezione 
Cisterna) 

• Targa 

• Telaio 

• Data Rilascio della ricevuta sostitutiva 

• Stato della ricevuta 
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Alla pressione del tasto “Ricerca” viene visualizzata una lista monoselezione, 
costituita da una o più occorrenze in base ai filtri utilizzati. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezionando una delle occorrenze della lista, mediante l’apposito pulsante, e 
cliccando il tasto “Dettaglio”, l’utente potrà visualizzare una pagina riassuntiva 
con tutti i dati della ricevuta. 
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Le operazioni possibili sulla ricevuta saranno le seguenti: 

• L’utente dell’agenzia/autoscuola potrà “annullare” una ricevuta sostitutiva 
di un documento di guida di propria competenza nella stessa giornata del 
rilascio. 

• L’utente dell’agenzia/autoscuola potrà “ristampare” una ricevuta 
sostitutiva di propria competenza. La ristampa potrà essere effettuata solo 
nei 30 giorni di validità della ricevuta e non influirà sulla scadenza della 
stessa. 

 

3.7 RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA PER CONVERSIONE 
ESTERA 

Questo servizio consente ad un utente autorizzato di un’agenzia/autoscuola di 
acquisire una ricevuta sostitutiva per la conversione estera. 

Nello specifico, per emettere una ricevuta sostitutiva, l’utente dovrà indicare le 
seguenti informazioni: 

• Cognome e nome e data di nascita del titolare del documento 

• Comune e provincia di nascita 

• Stato estero e località estera di nascita 

• Indirizzo 

• Comune e provincia di residenza 

 

• Categoria, numero documento, data di scadenza e di rilascio dello stesso 

• Ente di rilascio del documento; 

• Data annotazione; 

• Numero progressivo dell’annotazione riportata nel registro giornale 
dell’agenzia/autoscuola; 

e selezionare il tasto “Acquisisci”. 
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Prima di effettuare l’acquisizione, il sistema verificherà che sia possibile emettere 
una ricevuta sostitutiva per il documento estero. Pertanto verificherà che: 

• La data acquisizione sia precedente o al più uguale alla data di sistema;  

• Non esista alcuna ricevuta sostitutiva per il numero di patente estera 
fornito; nel caso di ricevuta sostitutiva già esistente verrà notificato 
all’utente un opportuno messaggio di errore. 

Nel caso in cui le verifiche vadano a buon fine, proporrà una maschera di riepilogo 
della ricevuta emessa. 

La data di rilascio del documento sarà prodotta dal sistema, impostandola con la 
data odierna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In caso contrario, segnalerà all’utente che è impossibile emettere una nuova 
ricevuta. 
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Una volta effettuata l’acquisizione l’utente, selezionando il tasto “Stampa”, potrà 
stampare la ricevuta sostitutiva. 

Tale operazione dovrà essere effettuata nella stessa giornata dell’acquisizione. In 
caso contrario l’utente dovrà ricercare la ricevuta mediante l’apposita funzionalità 
di ricerca ed effettuare la ristampa. 
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3.8 RILASCIO DI UNA RICEVUTA SOSTITUTIVA PER CONVERSIONE 
MILITARE 

Questo servizio consente ad un utente autorizzato di un’agenzia/autoscuola di 
acquisire una ricevuta sostitutiva per la conversione militare. 

Nello specifico, per emettere una ricevuta sostitutiva, l’utente dovrà indicare le 
seguenti informazioni: 

• Cognome e nome e data di nascita del titolare del documento 

• Comune e provincia di nascita 

• Stato estero e località estera di nascita 

• Comune e provincia di residenza 

• Indirizzo 

• Categoria, numero documento, data di scadenza e di rilascio dello stesso 

• Ente di rilascio del documento; 

• Data annotazione; 

• Numero progressivo dell’annotazione riportata nel registro giornale 
dell’agenzia/autoscuola; 

e selezionare il tasto “Acquisisci”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prima di effettuare l’acquisizione, il sistema verificherà che sia possibile emettere 
una ricevuta sostitutiva per il documento di guida militare. Pertanto verificherà 
che: 

• La data acquisizione sia precedente o al più uguale alla data di sistema;  

• Non esista alcuna ricevuta sostitutiva per il numero di patente fornito; nel 
caso di ricevuta sostitutiva già esistente verrà notificato all’utente un 
opportuno messaggio di errore. 

Nel caso in cui le verifiche vadano a buon fine, proporrà una maschera di riepilogo 
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della ricevuta emessa. 

La data di rilascio della ricevuta sostitutiva sarà prodotta dal sistema, 
impostandola con la data odierna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In caso contrario, segnalerà all’utente che è impossibile emettere una nuova 
ricevuta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta effettuata l’acquisizione, l’utente, selezionando il tasto “Stampa”, potrà 
stampare la ricevuta sostitutiva. 

Tale operazione dovrà essere effettuata nella stessa giornata dell’acquisizione. In 
caso contrario l’utente dovrà ricercare la ricevuta mediante l’apposita funzionalità 
di ricerca ed effettuare la ristampa 

 


