
Pagamento Pratiche off-line
Introduzione
Di seguito viene illustrata la procedura per effettuare il carico dei bollettini off-line (bruciatura).
Le voci dei menu interessati sono indicate da una freccia verde.

Come effettuare il carico
Occorre collegarsi al Portale dell'Automobilista con le proprie credenziali di accesso (AGPV999901 /
PASSWORD).
Effettuato l'accesso, occorre cliccare su "Accesso ai servizi"

Accesso ai servizi
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appare il menu sottostante su cui bisogna selezionare "Pagamento pratiche online"

nella schermata successiva, cliccare su "Nazionale".

N.B.: In questa schermata è possibile scaricare la guida in pdf di cui si consiglia un'attenta lettura.
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e poi su "Prepara pacco"
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Prepara pacco
In questa sezione inizia la fase di carico dei bollettini. Cliccare su "Elenco pratiche" per scegliere il
tipo di pratiche.
Le pratiche vanno caricate per gruppo di appartenenza. Ad esempio, selezionare le Prime iscrizioni,
indicarne la quantità per passare poi ai Trasferimenti di proprietà e cosi via. Al termine cliccare su
Conferma.

ATTENZIONE: Per poter selezionare la casella Bollettini cumulativi, i bollettini devono essere relativi allo stesso tipo di
pratica ed ogni pratica deve recare lo stesso intestatario.
Se selezioni la casella Bollettini cumulativi, indipendentemente dal numero di pratiche indicato, verrà stampata una sola
etichetta e associato un solo identificativo pratica (IP) alle pratiche.

I pacchi vanno sempre presentati, da parte degli Operatori Professionali, "completi" di tutte le etichette per l'accettazione
dell'Ufficio DTT che, quando li accetta, marca l'IPP e tutti gli IP contenuti come "accettati". Se l'OP, che pagando il pacco
ha pagato tutte le pratiche in esso contenute, non ha potuto (per motivi vari, ad esempio avvenute variazioni di richiesta
del cliente dopo il pagamento del pacco) presentare tutte le relative pratiche "fisiche" (sulle
quali vengono apposte le etichette), deve richiedere all'Ufficio DTT l'annullamento degli IP non utilizzati per un loro
successivo riutilizzo "singolo" per una pratica dello stesso tipo di quello stampato sull'etichetta.
L'Ufficio DTT, fatte le dovute verifiche, annullerà le pratiche con gli IP indicati dall'Operatore Professionale,
rendendogliele di nuovo disponibili (e mostrate dal servizio Pratiche Annullate) per la loro presentazione "singola". Tali
pratiche potranno essere accettate dall'Ufficio DTT con il servizio Accetta pratica.
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Carrello pacco
Nella schermata successiva si conferma l'inserimento cliccando su Carrello/Pacco
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Pagamento off-line
e nella schermata successiva cliccare su Pagamento Offline
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Carico dei bollettini
Nella schermata sottostante, cliccare su Tipo Pratica per aprire la pagina di carico dei bollettini.
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Inserire i codici dei bollettini da € 9,00 e € 16,00.
Quindi confermare cliccando sul tasto Conferma situato in fondo alla pagina.

Nel caso in cui, dopo aver inserito i codici del bollettino, segnala un errore, occorre selezionare
Modifica dati e riprovare l'inserimento.

ATTENZIONE: troverete tante pagine per l'inserimento dei bollettini, quante sono le pratiche con la
stessa formalità.

Una volta terminato l'inserimento di tutti i bollettini cliccare sul pulsante Continua presente
sull'ultima pagina.
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Stampa delle Etichette
Nella finestra "Pagamento Pratiche Online", cliccare su Pacchi in corso
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Nella finestra che appare, cliccare sull'icona "lente di ingrandimento" della colonna Dettaglio.

Cliccare sull'icona PDF nella colonna Stampa Etichette
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Stampare le etichette, ritagliarle ed incollarle negli spazi predisposti dei fogli cassa delle pratiche da
presentare.
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